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CURSO DE INTRODUCCION A ACCESS XP (2002)
1. ¢ QUE ES ACCESS?

Access es una base de datos de tipo relacional . Una base de datos esta formada por un almaceén
de datos organizados de una manera especial y por el conjunto de herramientas que permiten
consultar y presentar estos datos de la manera que se desee. La base de datos se llama ademas
relacional porque es capaz de establecer relaciones entre distintos grupos de datos.

Organizacioén de los datos
Los datos son organizados en forma de cuadriculas formadas por filas y columnas.

e Tablas: Son las cuadriculas que almacenan los datos de un mismo tipo de entidad. Por
ejemplo, una tabla llamada Clientes puede contener todos los datos personales de todos los
clientes de un comercio.

* Registros: Representan las filas de las cuadriculas. Contienen los datos correspondientes a
una misma entidad. Por ejemplo, en la tabla Clientes anterior, cada registro se corresponderia
con todos los datos de un cliente concreto del comercio.

» Campos: Representan las columnas de las cuadriculas. Contienen un tipo de dato concreto
de cada uno de los registros. Por ejemplo, en la tabla Clientes, un campo seria el nombre,
otro el teléfono, el domicilio, etc.

Ejemplo: Tabla Clientes Campos
B S
— T~
Nombre Teléfono Domicilio Fecha Inicio
Davila Cortés, J. 934123345 C/ Tetuan, 25 03/04/1996
Registros Martin Ruiz, C. 954456789 Avda. Espafia, 102 15/08/1995
Sanchez Lopez, A | 955345567 C/ Ledn X, 45 12/10/1995

2. INICIO DE ACCESS

Archivo Edicion Ver Insertar Herramientas Ventana 7?2

Al ejecutar Access nos aparece la ventana | -=4* = = G

Nuevo archivo v x

Abrir un archivo
Comercial categoria.mdb
Copia de Comercial.mdb
Comercial.mdb
Rentacar reservada.mdb

principal del programa, con su barra de menus y
la barra de herramientas (iconos) tipica de los

programas del paquete Office (Word, Excel, @ s s
HNuevo
etc). Ademas aparece una ventana donde nos - s
. , . I Proyecto (datos existentes)
pide qué base de datos queremos usar, Si una & Proyecto (datos nueos)
. . Nu_evo a partir de un archivo
ya existente 0 si queremos crear una nueva R
base de datos en blanco y otras opciones. ! e
9J Plantillas de Microsoft.com
En este caso, haremos clic en Base de datos (T ——
[Z) Ayuda de Microsoft Access
en blanco . | Mostrar al inicio I
I'l Preparado NUM
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Elegiremos la carpeta donde Guardaren: | | 49 ESO INFORMATICA | e ~E @& ¥ ) EF - Herramientas~

queremos guardar nuestra l . = Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
b d d | d H.;s%éjl | HARDWARE
ase de datos y le daremos istora | MATERIAL ACCESS
— | MATERIAL EXCEL
un nombre. En este caso la _o} T ——————
llamaremos Comercial.mdb . Mis documentos | MATERIAL POWERPOINT
| MATERIAL QCAD
., « " | MATERIAL WORD
Nota: la extension “mdb” es la MATERIAL WORDPRESS

Escritario

gque corresponde a los .
. [
archivos de Access e

Mombre de archivo ]Comercial.mdb _VJ Crear |
[ Guardar como tipe ]Bases de datos de Microsoft Access (*.mdb) LJ Cancelar

Nos aparece la ventana Base de

datos. Esta ventana tiene tres parteS' Archivo Edicion Ver Insertar Herramientas Ventana 2
, D & SZRY|% o | % B g eE
La barra de herramientas de la | . B.ca- ' ' = ;
base de datos arriba, la paleta de I Comercial : Base de datos (Formato de archivo de..| o | & || 2 |
objetos con los nombres de las G Abrir bE Disefio @ Nuevo | *» = [E|Z  <—_ Barra de
diversas categorias de objetos _ Objetos % EEear unaiaz:a e;l\_fistadDisTﬁo_t therramientas
. . | Tabl | rear una tabla UtiZanao el asistente
(tablas, consultas, etc) a la izquierda _ {0 Crearunatabis introduciendo-datos
. . .. 3 onsu...
y los objetos individuales de cada
. Formu...
categoria a la derecha. B Infor.
En la figura de la derecha esta fp""g'”as Objetos individuales
Macrgs
desplegada la categoria Tablas y ! & Modul
nos aparecen las diversas opciones | Gripes. | Paleta de objetos
de creacion de tablas. No aparecen | hd
nombres de tablas porque adn no
. Preparado NUM %
hemos creado ninguna.

Asistente para tablas

| [

é)ue kablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

-
3 C R EAC I O N D E TAB LAS Después de seleccionar una categoria de tabla, elija la tabla v los campos de ejemplo que desee incluir

en ella. La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda sobre un
campo, siga adelante e inchiyalo, Es Facil eliminar un campo mas tarde.

Primero vamos a crear una tabla

i N Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:

utilizando el asistente . Al hacer doble clic | ¢ peeona IdstaDirecciones = '
A : - Marmb —. —

sobre esta opcion aparece el cuadro de . Sg;ﬂu.nrgmmbre =
didlogo adjunto. Comtacos o =

Ientes

. , Empleados ggrogdoo _J

Access ofrece un amplio catalogo de g | [Nombreorganzacisn bl el b ol camg |

tablas con un gran nidmero de campos en
Cancelar I | 5 ] iz I

cada una de ellas. Podemos elegir el tipo

de tabla y seleccionar los campos deseados seleccionandolos y haciendo clic sobre los botones de
puntas de flecha. A los campos les podemos cambiar el nombre haciendo clic sobre este botdn.
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Vamos a crear la tabla Clientes para
albergar los datos de los clientes.
Podemos elegir una tabla de la
categoria Personal, tipo Direcciones
y elegiremos los campos que se
muestran en la figura eligiéndolos de
de ejemplo.

que

entre los campos

Debemos tener presente
podemos elegir campos de cualquier

tipo de tablas de ejemplo.

Hacemos clic sobre el boton
Siguiente. Nos pide el nombre de la
tabla y si queremos que Access

defina la clave principal.

La clave principal
especial que permite identificar de

€S un campo

forma Unica cada registro de la tabla.
No puede haber dos registros con el
mismo dato en el campo clave
principal. Por ejemplo, puede haber
dos personas con el mismo nombre,
por

adecuado como clave principal. No

lo que este campo no es

puede haber dos personas con el
mismo DNI, por lo que seria una
buena clave principal.

En nuestro ejemplo, como entre los
campos que hemos incluido no hay
ninguno que sea una buena clave
principal podemos dejar que el
asistente asigne autométicamente
un campo clave principal, que es un
namero para cada registro.

Al hacer clic en Siguiente, nos indica

gue vya tiene la informacion

e

Asistente para tablas

<Qué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

Después de seleccionar una categoria de tabla, elija la tabla y los campos de ejemplo que desee

|| incluir en ella. La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda

sobre un campo, siga adelante e incliyalo. Es facil eliminar un campo mds tarde.

 Megocios Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:
&  personal Nompre - - Nompre
Apellidos = Apellidos
Tablas de ejemplo: NombreCdnyuge =l .. | |pireccién
Nombreshifios Ciudad

- Direccidn
Hugspedes = Ciudad
Categorias i EdoOProv 2
Inventario doméstico CodPostal
Recetas
Plantas DirCorrecElectrdnico b Cambiar el nombre del campo... ‘

Cancelar

| Siguiente > |

Finalizar |

-

Asistente para tablas

£Qué nombre desea dar a la tabla?

]Clientes
|

Microsoft Access usa un tipo especial de campo, llamado clave
principal, para identificar de forma (inica cada registro en una tabla.
De la misma forma que el ndmero de matricula identifica un
automadvil, una clave principal identifica un registro.

=

LR
2w un
F e wnn un
& i HEH RHR
T i HEH AR

£Desea que el asistente asigne una clave principal por usted?

& 5i, deseo que se me asigne una clave principal.

~  Ho, yo asignaré la clave principal.

Cancelar Finalizar

< Atrds | Siguiente = |

Asistente para tablas

Esta es toda |a informacidn que necesita el asistente para crear la
tabla.

£Qué desea hacer después de que el asistente cree |a tabla?

Maodificar el disefio de la tabla.

Introducir datos directamente en la tabla.

Introducir datos en la tabla usando un formulario creado por
el asistente.

Mostrar Ayuda acerca de cdmo trabajar con |a tabla.

‘ Finalizar |

Cancelar < Afrds ‘

4

necesaria y que podemos salir del asistente de diversas formas. En nuestro caso marcaremos

“Introducir datos directamente en la tabla” y haremos clic en Finalizar, pues, aunque no

introduciremos datos todavia, nos servira para observar que

el asistente ha

autométicamente un nuevo campo, que ha llamado IdClientes para utilizarlo como clave principal..

introducido
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El tipo de datos que el programa

. Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ?
ha elegido para este campo es || v pa s@ e @alsizlr v M| Bg- >
Autonumérico. Es un tipo de -
campo numérico que se va " e
. A | d E= clientes : Tabla '|:|'| [=] !|_ G
incrementando €l solo cada vez IdClientes |  Nombre Apellidos | Direccién =
que introducimos un nuevo | » | (Autonumérico)
registro.

Ya podriamos introducir datos,

ero antes podemos modificar el
p_ " P . Registro: 14 polll, HJ'-'“" de 1 41
disefio de la tabla para cambiar oo -
el nombre o tipo de algtn campo || Vista Hoja de datos NUM
o afiadir algun campo adicional. .

E=] Clientes : Tabla lo | @ || &3 |

Para ello, hacemos clic en el icono ﬁ N Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn -

. . ~ b | Apellidos
Vista disefio. i Direccién Texto =

) ] | |ciudad Texto

Se nos abre la vista disefio de la tabla, donde || |paiso regién Texto -

Propiedades del campo

aparecen sus diversos campos. Cada campo
viene definido por su nombre , su tipo de datos ,

General l Biisqueda

L, . Tamafio del campo 50
una descripcion (que es opcional) y unas Formato
. Méscara de entrada
propledades . Titulo Apellidos
) ) Valor predeterminado
En la zona inferior derecha nos aparece en azul Regla de validacion
. . Texto de validacidn
ayuda sensible al contexto , es decir, aspectos Requerido e
94 Permitir longitud cero Mo
gue hemos de tener en cuenta en relacién por la Indexado Si (Con duplicados)
posicion en la que coloquemos el cursor Compresidn Unicode No
IME Mode Sin Controles
Si hemos hecho cambios en el disefio o IME Sentence Mode Nada
hemos introducido datos, para no perderlos,
antes de cerrar la tabla haremos clic en el M3 Comercial : Base de datos (Formatode..| = [ @ [ %2 |

boton Guardar de la barra de herramientas.

8 Abrir £ Disefio @ Nuevo | %X | 2o

E Objetos Crear una tabla en vista Disefio
U . Crear una tabla utilizando el asistente
na vez creada la tabla Clientes, podemos ear una tabla introduciendo datos

ver que aparece en la ventana de la base de SR

. =
datos Comercial.mdb. B Formu

B Infor..
Si queremos abrir la tabla para ] % Dininac
L . .ﬁ.l:urlr -
anadir nuevos registros T

Grupos

haremos clic sobre el boton Abrir.
Se nos abre la vista hoja de
datos .

Si queremos modificar el disefio de la tabla , por ejemplo para anadir nuevos Iﬁ Disefio
campos o cambiar el nombre de los campos, etc, haremos clic sobre el boton Disefio. i
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3.1.

LOS TIPOS DE DATOS

El tipo de datos de un campo determina qué clases de datos podemos guardar en él. Si, por
ejemplo, definimos el tipo Numérico , s6lo se podran escribir cifras en él. Si es de tipo Fecha/hora ,
s6lo podra contener datos de fechas y/u horas en algunos de los diversos formatos que ofrece el

programa.

Los tipos de datos mas usuales son:

3.2.

Texto: es el tipo de datos que acepta todos los caracteres (texto, cifras, signos de
puntuacion,...) La longitud maxima es de 255 caracteres.

Memo: se utiliza para textos largos (hasta 65.535 caracteres).

Numeérico: acepta valores numéricos. El tipo de nimero viene determinado por el tamafio del
campo que se defina en sus propiedades. Suele usarse el tipo entero largo o decimal.

Fecha/hora: registran fechas y horas en diferentes formatos, que se eligen en el campo
formato de las propiedades.

Autonumeérico: este tipo de dato se utiliza para identificar un registro de forma Unica. Toma
automaticamente un nuevo valor cuando se agrega un nuevo registro. Normalmente se
incrementa en 1, aunque podemos hacer que tome valores aleatorios.

Objeto OLE: se utilizan para guardar imagenes, sonidos, hojas de célculo, etc.

Moneda: se recomienda su uso en calculos financieros con hasta cuatro decimales.

LAS PROPIEDADES DEL CAMPO

A cada campo, dependiendo del tipo de datos que hayamos elegido para él, podemos asignarles

unas propiedades. Las més usuales son:

Tamafio del campo: determina el nUmero de caracteres o digitos que queremos almacenar.
Formato: determina como se muestran los datos (por ejemplo, las fechas o la moneda).

Lugares decimales: aqui seleccionamos el nimero de decimales que Access muestra en
los campos de tipo numérico o moneda.

Mascara de entrada: sirve para obligar a introducir inicamente datos vélidos en un campo.
Por ejemplo, un numero de teléfono s6lo puede contener nimeros pero no caracteres. Se
usa un asistente. Pedir ayuda sobre la propiedad MascaraDeEntrada para ver los simbolos.

Titulo: es opcional. Se utiliza cuando queramos que en los formularios o en los informes
aparezca un nombre diferente al nombre del campo.

Valor predeterminado: es para asignar al campo un valor por defecto, es decir, el valor que
toma el campo si no introducimos nada. Por ejemplo, el codigo postal de los alumnos de un
instituto sera el mismo para casi todos los alumnos. Podemos ponerlo por defecto y cambiar
luego solo los que sean diferentes.

Departamento de Tecnologia del IES Bellavista Access: 6
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* Regla de validacién y Texto de validacion:  es un criterio que deben cumplir los datos que
introduzcamos en el campo. Si no se cumple, Access emite el mensaje de error que
nosotros definamos en Texto de validacion.

* Requerido: por defecto estd puesto a No. Si ponemos Si, Access no nos permitira dejar
este campo en blanco en ningln registro.

3.3. LA CLAVE PRINCIPAL

La clave principal de una tabla es un campo capaz de identificar cada registro de forma Unica. No
puede haber dos registros cuyo dato en el campo clave principal sea el mismo.

Los dos modos mas simples de definir un campo clave principal de una tabla son los siguientes:

» Cerrar la tabla y, al no tener clave principal, Access pregunta si quiere crear una. Al aceptar
esta opcion se crea un campo especial con tipo de dato autonumérico que sera la clave
principal. Como los nimeros de este campo se asignan automaticamente y no podemos
modificarlos nosotros, no hay riesgo de que se repita por error.

» Definir nosotros un campo como clave principal. Para ello, lo seleccionamos y hacemos clic
sobre el icono Clave principal o haciendo clic con el boton derecho sobre el campo
seleccionado para que aparezca el mend contextual
seleccionamos la opcion Clave principal. Aparece el simbolo a la

T Clave principal

izquierda del nombre del campo. Al

3.4. CREACION DE TABLAS IMPORTANDO HOJAS DE CALCULO

Otra forma de crear una tabla es icigfn Wer Insertar Herramisntas Wentana ? Adobe PDF

importando datos de una hoja de [T Heva. Chrl+J
@F\_hrir...

Cbtener datos externos

Chri4-&

calculo, por ejemplo, Excel. Vamos a
practicar:

Cerrar

1.- Abre la base “Comercial.mdb” vy

- _ ) 5
elimina la tabla Clientes que habiamos YRl e

Exportar,..

creado para probar.

2.- Accede a través de mend Archivo >

Obtener datOS eXtel’nOS > |mp0rtar . Buscar en: |C’| Base Comercial ﬂ & X ~ Herramientas ~
HTabla Categoria. s
., ﬁ] £ Tabla Clertes, xis
3.- En el cuadro de diadlogo Importar, Hetorisl A Tabla prodicos s

ETabla proveedores xls
1 Tabla veritas.xis

elige la carpeta donde se encuentra la 2% lvertas s

Mis docurmentos

hoja de calculo que deseamos importar.

En el campo Tipo de archivo, de la E@
parte inferior, elegimos el adecuado; en —
este caso Microsoft Excel (*.xls). Favorios
Selecciona el archivo “Tabla Clientes” y &
haz clic en Importar. i —" T e

Tipo de archivo: ‘M\crosoﬂ Excel (*.xls) ﬂ Cancelar
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EE Asistente para importacion de hojas de calculo

3.- Se abre el asistente para importacion de hojas | jiet sesspek s ke e s oo porteesdecaro pars o ol
de Cé.lculo, que nos Va p|d|end0 datos v ‘Primera fila contiene titulos de colurmnas

a) Si la primera fila son titulos de columna o

directamente datos. - . . ‘ . -
TdCliente |BpellidoscCliente [NombreCliente |DireccidnClie
1L [Farcia Romero Elberto o/ San Francig=~
2P Ponce Requejo Sscar £/ Carlos Mar
EB Leal Martin José Rkvda. de Blas
4[4 cafia Rodriguez [Pilar [/ Cerrajeria
(55 Hidalgo Alvarez [Laura pvda. de la P
|66 IConradc Pefla José Luis Plaza de San
[7h niz Caluents ledandra Partuns. &7
4 »

< Afrds Siguiente = Einalizar |
E= Asistente para impartacién de hojas de célculo

Puede almacenar los datos en una tabla nueva o en una existents.

Cancelar

b) Si queremos los datos importados en una
nueva tabla o que los aflada a una ya existente

éDhdnde desea almacenar los datos?

(para lo cual deben ser compatibles) ' “

- En una tabla existente: : [ |

13 Nueya tal

Idcliente |ppellidosCliente [NombreCliente DireccidénClie
|1 lFarcia Romero Rlberto L/ 8San Francig
12 [Fonce Regquejo Sscar C/ Carlos Mar
RS Leal Martin José pvda. de Blas
|44 cafia Rodriguez [Pilar L/ Cerrajeria
|5 Hidalgo Alvarez [Laura pvda. de la P
|66 [fonrado Perfia José Luis Plaza de San
217 iz Caluente ledandrn Foartuna. A "
4 >
Cancelar ‘ < Afrds Siguiente = Einalizar ‘
¢) Si queremos modificar las caracteristicas de [ x
algan cam po 0 |nC|uSO Saltarnos alguno Puede especificar la informacion sobre cada campo que esta impartanda. Seleccione los campos en el
1 1 area que aparece abajo. Después puede modificar la informacidn en el drea Opciones de carmpa.

I Opciones de carmpo

Nombre de campo: m
Indexado: IS (Con duplicados) - ™ Mo importar el campo (Saltar)

Idcliente |apellidosCliente MombreCliente [DirecciénClie
arcia Romero Blberto £/ San Francig«
Fonce Requejo Oscar £/ Carlos Mar
[Leal Martin José Rvda. de Blas
ocafia Rodriguez  [Pilar £/ Cerrajeria
Hidalgo Alvarez [Laura Rvda. de la P
onrado Pefla José Luis Plaza de 3an
niz Calyente ledandro Fortuna. A 'l

»

Cancelar < Afrds Siguiente > Finalizar |

calculo

Microsoft Access recomienda que defina una clave principal para la

d) SI q ueremos que Access as'g ne una Clave = nueva tabla, Una clave principal se usa para identificar de forme}
Unica cada registro de |a tabla y permite recuperar los datos mas
H H ~ ; ::: ::: ::: rapidamenta,
principal (se afiade un nuevo campo v
. [F— Bermitir a Access agregar la clave principal.

.
autonumérico), si la queremos elegir nosotros ¢ EegrRcmeEcRa ] [dciems —
. _

Sin clave principal.

o0 si se deja sin clave principal.

- NombreCliente DirecciénClis
arcia Romero Rlberto L/ #an Francig=

Ponce Requejo Sscar C/ carlos Mar

[Leal Martin José Rvda. de Blas

Ocafia Rodriguez [Pilar C/ Cerrajeria

Hidalgo Alvarez [Laura pvda. de la P

onrado Pefla José Luis Plaza de San
Cuiz Caluente ledandra Fartuna. A 'l

»

Cancelar < Atrds Siguignte = Einalizar |
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EE| Asistente para importacion de hojas de calculo

e) Por fjltlmO nOS p|de el nombre de Ia tabla y Est?j:;‘:da la informacidn gque el asistente necesita para importar
finalizamos.

Irportar a la tabla:

|C\ienhes|
f) Access informara de que ha finalizado con = i e
éX|tO Ia |mp0rtaC|én del archlvo O de Sl ha ™ Mostrar la dyuda después de que el asistente haya finalizado.
habldo algun problema. Cancelar < Atrds | ‘ Einalizar

Asistente para importacion de hojas de calculo

i Finalizada la importacion del archivo 'CHDocuments and SettingsiManuel HidalgoiiMis documentostCURSC 0809142
ESC 0809 INFORMATICAY Curso AccessiYentas. xls' a la tabla “Wentasz',

A2

Haz las mismas operaciones para los archivos “Tabla Categorias.xIs”, “Tabla Productos.xIs”, “Tabla
Proveedores.xIs” y “Tabla Ventas.xIs” para crear las tablas Categorias, Productos, Proveedores y
Ventas respectivamente en la base de datos “Comercial.mdb”.

3.4. BUSQUEDA DE DATOS EN LAS TABLAS

Para realizar una busqueda en una tabla, abrimos la tabla en la vista hoja de datos y situamos el
cursor en el campo en el que queremos buscar. Hacemos clic en el botdn Buscar (o bien Edicion >

¢4

Buscar...)

Buscar y reemplazar

Nos aparece el cuadro de dialogo Buscar Buscar | Resmplazar |

y reemplazar, con dos pestafias: Buscar | . . 5] [pemes]
y Reemplazar. —
» Buscar
Buscar en! |Mombre LJ
En el campo Buscar , escribimos el texto
. Coineidie: iCuanuier parte del campo _V_J Mas ==
gue deseamos localizar.

En el campo Buscar en , elegimos entre buscar en el campo donde tenemos situado el cursor o
bien en toda la tabla.

En el campo Coincidir , elegimos entre Hacer coincidir todo el campo (encuentra valores que
coinciden totalmente con el valor introducido), Cualquier parte del campo (encuentra valores que
contienen el valor introducido) o Comienzo del campo (encuentra valores que comienzan por el
valor introducido).
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Si hacemos clic sobre el botén Mas >>, aparece un nuevo campo donde podemos elegir entre
Todos (busca en todos los registros de la tabla), Arriba (busca desde el registro actual hacia el
primero) o Abajo (busca desde el registro actual hacia el Gltimo).

También podemos marcar la opcion Mayusculas y mindsculas  si deseamos que Access busque
diferenciando entre ellas.

La opcion Buscar los campos con formato  permite buscar, por ejemplo, todos los formatos de
una fecha, sea cual sea el formato en el que ésta se haya registrado.

Una vez definidos los pardmetros de la busqueda, vamos haciendo clic en el botébn Buscar
siguiente para ir encontrando las sucesivas apariciones del valor buscado.

» Reemplazar

La diferencia con Buscar es que nos [T " [E3
aparece el campo Reemplazar por en el Buscar Resrplazsr |
que introducimos el valor con el que | susca: [cortes ] [ Buscar sigurt= |
gueremos sustituir los valores buscados. Cancelar
Aparecen dos nuevos botones: == =] e |
HLsaig {Nombre =l Resmplazar todos |
* Reemplazar: si hacemos clic sobre él | coincidr: {Cusluier parte del campn ] << Meros
tras encontrar un dato, lo sustituira y
después prosigue la busqueda del | ** s = ::;fijc;':i:mr:zzun'zrmam
siguiente.

* Reemplazar todos: sustituye todos los datos que encuentra por los datos de reemplazo sin
solicitar confirmacion del usuario. Este método es mas rapido pero implica cierto riesgo de

que se reemplacen datos que no queremos. A3

3.5. FILTRADO DE DATOS EN LAS TABLAS

Se utilizan los filtros cuando queremos visualizar Unicamente determinados datos o registros que
cumplen una condicién.

Cuando tenemos abierta una tabla, aparecen en la barra de herramientas tres iconos:

% Filtro por seleccién Filtro por formulario =F | Aplicar/ Quitar filtro

% > Filtro por seleccion

El filtro por seleccion permite visualizar aquellos registros que cumplan tener un contenido concreto
en uno de sus campos.

Si situamos el cursor en un campo de un registro determinado y hacemos clic sobre el boton Filtro
por seleccion, solo se visualizan los registros que tengan el mismo valor en dicho campo.
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Por ejemplo, si en la tabla Clientes de la base de datos “Comercial.mdb” situamos el cursor en la celda

correspondiente al campo ApellidosCliente de un cliente apellidado Garcia Romero, y hacemos clic sobre

Filtro por seleccidn, se visualizaran todos los clientes cuyos apellidos sean Garcia Romero.

Sin embargo, el contenido no tiene que ser necesariamente latot  alidad del campo .

Por ejemplo, si en la misma celda anterior seleccionamos el apellido Garcia, se visualizaran todos los

clientes cuyo primer apellido sea Garcia, aunque el segundo no sea Romero.

Si, por el contrario, seleccionamos Romero, se visualizaran todos los alumnos cuyo ultimo apellido sea

Romero, aunque no tengan el apellido Garcia.

Por ultimo, si seleccionamos un trozo de texto intermedio, es decir, no es ni el primer tramo del

contenido ni el Gltimo, se visualizaran todos los registros que contengan este tramo en alguna parte

de su contenido.

Por ejemplo, si en la celda anterior seleccionamos el trozo de texto “ar” de Garcia, se visualizaran todos

los clientes que tengan dicho trozo de texto entre sus apellidos, como Martin, Aranda, Alvarez, etc.

Para quitar el filtro o volver a aplicarlo, hacemos clic en el icono Aplicar / Quitar filtro e

> Filtro por formulario

Filtrado por una Unica condicion

Al hacer clic aparece la ventana Filtro por formulario, que es una version en blanco de la tabla. Si

hacemos clic en uno de

Microsoft Access - [Clientes: Filtro por formulario] |__Hg‘g|
los campos vacios Archivo  Edicidn  Wer Insertar Fltro  Herramientas Ventana 2 Adobe PDF - 8 X

aparece en el lado |EE ¥ Corar X |V Ba- 0.

Id de cliente | Apellidos Cliente |

Mombre Cliente Direccion Clientes | Local

derecho un botén de lista |»
desplegable, en la que
puedo elegir, de entre los

diferentes valores que existen en este campo, aquel por el que quiero filtrar. A continuacién

hacemos clic en el boton aplicar filtro | s

También podemos escribir nosotros el contenido por el

gue queremos filtrar. g

Microsoft Access - [Clientes: Filtro por formulario]

Archivo  Edicion  Wer Insertar  Flro  Herramientas Ventana 2

| Cerrar | XV (B im- @),

Id de cliente |  Apellidos Cliente [ Nombre Cliente

Por ejemplo, si quiero visualizar todos los clientes cuyo |*
primer apellido sea Garcia, escribiré Garcia*, indicando
el asterisco (*) que después de Garcia puede venir
cualquier cosa. Si quiero visualizar todos los clientes que
tengan el apellido Garcia, da

Aranda Fernandez
Avila Dominguez
Beltran Galindo
Cabrera Gonzalez
Canales Perez

Garcia’ -
~

K Microsoft Access - [Clientes : Tabla] E g
|gual que sea el prlmerO (0] el Archivo  Edicidn  Wer Insertar Eormato Registros  Herramientas Ventana 2 Adobe PDF - & x
sz . - & Al 2] Wy P o2 .
segundo, escribiré *Garcia*, |¥ - @B SRY 4mE - @ HU VBT H ex DA D,
| Iddecliente | Apelidos Cliente [ Nombre Cliente | Cireccidn Cliente | Lo
indicando que puede haber | |- & Garcia Caldersn Rafael C/ San Blas, 41 Carm
. . 15 Garcia Carridn Andrea Avda. de Francia, 56 Andu
cualqwer cosa antes de e 30 Garcia Castro Martin Avda. del Rocio, s/n Utrerg
L , L 2 1/ Garcia Romero Alberto C/ San Francisco, 26 Sewille
Garcia o después de Garcia. [+
I—
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Filtrado por varias condiciones

Si queremos visualizar los registros que cumplan simultAineamente varias condic iones,
indicaremos condiciones en varios campos.

Por ejemplo, si quiero visualizar a los alumnos que cumplan que uno de sus apellidos es Garcia y
su localidad es Utrera, el filtro por formulario quedaria:

Microsoft Access - [Clientes: Filtro por formulario] E|E|B|
Archivo  Edicidn  Wer Insertar Filro  Herramientas Ventana 2 Adobe PDF - @ X
E . O Cerar K Y B @~ @),

| | Iddecliente |  Apellidos Cliente | Mombre Cliente | Direccion Cliente | Localidad | Provincia |
I 4 *Garcia*| j "Utrera"

Hacemos clic sobre el botén Aplicar filtro | S y nos queda el siguiente resultado:

| Iddecliente |  Apelidos Cliente | MNombre Cliente | Direccion Cliente | Localidad | Provincia
+ &Y Garcia Castro Martin Avda. del Rocio, s/n Utrera Sevilla

id
* |

Si queremos visualizar los registros que cumplan al menos una de varias condic iones,
procederemos de la siguiente forma: tras seleccionar o escribir una de las condiciones haremos clic
sobre la ficha Or situada en la parte inferior izquierda, con lo que aparecera una nueva ficha vacia
para indicar la siguiente condicion, y asi sucesivamente.

Por ejemplo, para visualizar los clientes que o bien su localidad es Utrera o bien tienen un apellido
Garcia hariamos:

Id de cliente |  Apelidos Cliente | Nombre Cliente | Direccién Cliente | Localidad | Provincia |

: Busc

Miska Formularo

A continuacion hacemos clic sobre la ficha Or situada en la esquina
inferior izquierda y aparece de nuevo un formulario vacio.

Id de cliente |  Apellidos Cliente | Mombre Cliente | Direccién Cliente | Localidad | Provincia |
» *Garcia’| |

Buscar Oor 4 Or

Tras rellenar la segunda condicién aplicamos el filtro haciendo clic sobre
el botdn aplicar filtro 7 siendo el resultado:

\Vista Formulario

| Iddecliente |  Apellidos Cliente | MNombre Cliente | Direccion Cliente | Localidad | Provinc«
LA ﬂ Garcia Romero Alberto C/ San Francisco, 26 Sevilla Savilla
[ = 38 Morente Garcia Ana C/ San Juan, 45 Dos Hermanas  Sevilla
| 15 Garcia Carridn Andrea Ayda. de Francia, 56 Andudjar Jaén
| 17 Castro Garcia Alberto Plaza de San Luis, 13 Ayamonte Huelva
| 22 Martin Garcia Juan Antonio Zf Gran Capitan, 12 Almufiecar Granada
[ = 30 Garcia Castro Martin Ayda. del Rocio, s/n Utrera Sevilla
s 47 Davila Garcia Damian Camino del Ruedo, s/ Tocina Sevilla
| 51 Garcia Calderdn Rafael Cf 5an Blas, 41 Carmona Sevilla Ad
| I8 53/ Cifuentes Diaz Basilio Ayda. de Toledo, 8 Utrera Sevilla |

Para eliminar una ficha Or hacemos clic sobre ella y de la barra de menus seleccionamos Edicion
> Eliminar ficha.
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3.6. RELACIONES ENTRE TABLAS
Una relacién es un vinculo entre dos tablas. Pueden ser de varios tipos:

» Relacién de uno a varios: en este tipo de relacion un registro de la primera tabla puede estar
vinculado a varios registros de la segunda tabla pero cada registro de la segunda tabla sélo
puede estar vinculado a un unico registro de la primera tabla.

Ejemplo: consideremos las tablas “Clientes” y “Ventas” de la base de datos “Comercial.mdb”. En la tabla
Ventas aparecen cada una de las operaciones de venta de nuestros productos (en este caso, equipos
informéaticos) y el cliente al que se le vende (se entiende que cada operacién de venta esta referida a un
Unico producto). A un mismo cliente de la primera tabla se le pueden realizar varias operaciones de venta

de la segunda pero cada operacion de venta de la segunda soélo puede habérsele realizado a un cliente.

» Relacion de uno a uno: cada registro de una tabla sélo puede estar vinculado a un registro de
la segunda y viceversa. Este tipo de relacion puede sustituirse por agregar campos a una de las
tablas.

Ejemplo 1: sea la tabla “Clientes” con los datos de direccién, localidad, etc. y supongamos que
tuviéramos otra tabla llamada “DNiIclientes” con los nombres de los clientes y sus DNI. La relacion es de
uno a uno pues ni un cliente puede tener mas de un DNI ni un DNI puede pertenecer a mas de un cliente.

Légicamente, se podria sustituir esta relacion incluyendo el campo DNI en la primera tabla.

Eiemplo 2: Observa en la tabla “Productos” que cada producto se los compramos a un Unico proveedor.
Entre la tabla “Proveedores” y la tabla “Productos” existiria una relacién de uno a varios, pues un

proveedor nos puede suministrar varios productos pero cada producto viene sélo de un Unico proveedor.

» Relacién de varios a varios: en este tipo de relacion un registro de una tabla puede estar
vinculado a varios registros de la otra y viceversa. Access no puede gestionar este tipo de
relaciones. So6lo podemos crear este tipo de relaciones a través de una tercera tabla llamada de
clave doble, que mantiene una relacion de uno a varios con las tablas anteriores.

Ejemplo: sea la tabla “Ventas” , que contiene los campos “ldProducto” e “IdCliente”. Sea la tabla
“Productos” que tiene el campo “ldproducto” y otros campos con las caracteristicas de éstos. Sea la tabla
“Clientes” que tiene el campo “IdCliente” y otros datos de los clientes,..... Entre las tablas “Productos” y
“Ventas” podemos establecer una relacion de uno a varios (cada producto se ha podido vender en
diversas operaciones de venta pero a cada operacion de venta le corresponde un producto). Ilgualmente
podemos hacer entre la tabla “Clientes” y “Ventas”. A través de la tabla “Ventas” puede establecerse una

relacion de varios a varios entre “Productos” y “Clientes”.

Para ver o editar las relaciones entre tablas de una base de

datos, se puede hacer a través de menu Herramientas >
Relaciones o bien haciendo clic sobre el botén Relaciones

de la barra de herramientas. Aparecerda la ventana S — i _
. Icherte . [IdOperadén A
relaciones, con algunas tablas pero puede que no todas. | pelorrinnlo 1dcliente
MombreClients IdProducto
DireccionCliente | Cantidad v
Ciudad v

I:I:ﬂtI Relaciones
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Para poder agregar tablas a la ventana Relaciones

haremos clic sobre el icono Mostrar tabla .

Nos aparece el cuadro de didlogo Mostrar tabla donde
podemos seleccionar y agregar las tablas que deseemos.

i1
= Mostrar tabla

=2 Relaciones

ApelidosCliente
|MormbreCliente
| DireccionClients

| IdProveedor

Mostrar tabla

Tablas ]Consultas | Ambas ]

Cetrar
Productkos
Proveedores
Yentas

||NombreProvesdar

Para establecer relaciones entre las tablas, seleccionamos a través de mend Relaciones >
Modificar relacion... , con lo que me aparece el cuadro de dialogo Modificar relaciones.

Hacemos clic en el botéon Crear nueva....

Modificar relaciones

Tabla o consulka: Tabla o consulta relacionada: o !
I - | =
Cancelar
= ~ ‘
=
Crear nueva. ..
Tipo de relacion;

Aparece el cuadro de didlogo Crear nueva, donde
elegimos las dos tablas entre las que queremos
establecer la relacion y entre qué campos de dichas
tablas, los cuales deben ser del mismo tipo para que
la relacion sea correcta.

Una vez creada la relacion aparece de nuevo el
cuadro de didlogo “Madificar relaciones” con los datos

| Belaciones Berramientas ¥

“Im Mastrar babla...
Cculbar tabla

Modificar relacion: ..

87 Mostrar directas
ﬁ Mostrar bodo

Crear nueva [E]E]

Mombre de |a tabla izquisrda
]Clientes LJ

Mombre de la columna izquierda

| 1dctiente ~|
Aceptar [:!

Nombre de |a tabla derecha

1'v'entas LJ

Kombre de |a columna derecha

IdClients

Cancelar

Modificar relaciones

de la relacion. Marcaremos la casilla Exigir [ ) o =
abla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
integridad referencial , para que Access vigile la | It lventas E- —
) .. » .. IdCliente [ TaClents ~ &
introduccion, modificacion y borrado de datos no Tipo de combinacién..
. W
permitiendo que ocurran errores como que en dos o e Crear nusva...
tablas relacionadas haya valores en una que no se 1™ Actualizar en cascada los campos relacionados
I Eliminar &n cascada los registros relacionados
correspondan con los de la otra. ;
Tipo de relacion: Uno a varios
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La relacién entre

Sobre estas flechas aparecen unos simbolos:
relacién uno a varios y (1,1) indica relacion uno a uno.

Para editar una relacion haremos doble clic sobre estas flechas.

las tablas se simboliza en
Relaciones mediante una flecha entre los campos relacionados.

la ventana

(1,00) indica

De idéntica forma se van estableciendo el resto de relaciones.

ApellidosClients
HombreCliente
DireccionClients
Localidad
Provincia

IdClient=
IdProducto
Cantidad

I Fechaenta

4. LAS CONSULTAS

0 - Relaciones g@]g

IdProvesdor

IdCategoria
Categoria

A5

Las consultas son agrupaciones de datos seleccionados de una o varias tablas para mostrarlos
como una tabla nueva o bien para realizar informes o formularios, como veremos luego. Son
similares a los filtros. Pueden crearse con ayuda del asistente o definiéndolas en vista Disefio. Las

consultas también pueden utilizarse para actualizar o eliminar datos.

4.1 CONSULTAS DE SELECCION

Se utilizan para extraer datos de una o varias
tablas. Crearemos una consulta para las tablas
“Clientes”, “Productos” y “Ventas”. Lo haremos
con el asistente:

Hacemos clic en el
seleccionamos con doble clic Crear
consulta utilizando el asistente

objeto Consultas vy

una

En el primer paso elegimos las tablas y los
campos de dichas tablas de los que queremos
extraer datos (de momento los elegimos todos).

Asistente para consultas sencillas

Qué campos desea incluir en la consulta?

Fuede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

|Tabla: Clientes

Campos disponibles: Campos seleccionados:

dCliente
ApellidosClients
NombreCliente

Provincia

Siguignte >

|

Comercial : Base de datos (Formato de archivo de Access 2... E@
# Abrir b€ Disefio ‘@ Nuevo 8y ?

Objetos Crear una consulta en vista Disefio
rables
Formularios
B Informes
= Paginas
2 Macros
4 Modulos

Grupos
# Favoritos

| éQué campos desea incluir en la consulta?
§§ Fuede elegir de més de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

[Tabla: Productos

Campos dispenibles:

Campos seleccionados:

IdClienta
IdProducto

ApellidesCliente
NombreCliente
DireccignCliente

Siguiente > Finalizar J I

s |
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Una vez elegidos los campos mediante los
botones con puntas de flecha hacemos clic en
Siguiente .

En el segundo paso , en el caso de que
hayamos seleccionado campos numéricos, nos
pide que indiguemos Si queremos una
consulta de Detalle (muestra los campos de
cada registro) o una consulta de Resumen (si
queremos que algunos campos se sumen o se
calcule su promedio, etc).

En nuestro ejemplo, elegimos una consulta de detalle.

Asistente para consultas sencillas

éDesea una consulta de detalle o resumen?

& Detalle (muestra cada campo de cada registro)

" Resumen

| sl |

Cancelar < Atrds Siguiente > Finalizar

Asistente para consultas sencillas i

En el tercer paso se nos pide el nombre que
gueremos dar a la consulta y si queremos
abrir la consulta o modificar el disefio.

Le podemos llamar “Clientes Consulta”.

Cuando posteriormente queramos abrir una
consulta para ver la informacion
correspondiente, tan so6lo tenemos que hacer
doble clic sobre su nombre en el panel del

£Qué titulo desea asignar a la consulta?

‘Cllentes Consulta]

Esta es toda |a informacidn que necasita el asistente para crear la
consulta.

<Desea abrir la consulta o modificar el disefio de la consulta?

" Abrir la consulta para ver informacidn.

& Modificar el disefio de consulta.

™ éMostrar ayuda mientras trabaja con la consulta?

Cancelar < Atrds e > ‘ FEinalizar

objeto Consultas

4.2 MODIFICAR CONSULTAS

== ==

Una vez creada una consulta, podemos

definir criterios acerca de los datos que Objetos Crear una consulta en vista Disefio
deseamos extraer (pOf ejemplo: clientes Tablas Crear una consulta utilizando el asistente

c It Clientes Consulta iCliCl'
, _ - |
de una determinada localidad, productos LT

Formularios

de tales o cuales categorias, etc). B Informes

. & Paginas
Para modificar una consulta, la 2 Macos

seleccionamos haciendo clic  sobre su <« Modulos

nombre en el panel del objeto Consultas
(si hacemos doble clic se abre la

EI Comercial : Base de datos (Formato de archivo de Access 2. | o || & || &3 |

modificar su disefio; por ejemplo, para | . - -
Ban(M o) pifyen | X "

Grupos

@ Favoritos

consulta en su vista Hoja de Datos) y a

continuaciéon hacemos clic en el botén vista disefio de la barra de herramientas.

e Disefio
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Se abre la ventana de

disefio de consultas. En la

Clientes Consulta : Consulta de seleccion

Productos

=

=

IdOperadidn |

IdCliente
IdProducto

Clientes

IdCliente

ApellidosClierl ~

NombreClient

zona superior se
IdProdudto
muestran las tablas NombreProdt|
Categoria
involucradas en la PrecioUnidad ~

4 |l

consulta y las relaciones

Cantidad

DireccidnCliel ™

1| »

entre ellas. En la parte Campo: [Clientes TdCiiente: I

Productos_IdProduct

NombreProducto

Categoria

Prec

Tabla: | Clientes

Productos

Productos

Productos

Proc

inferior aparece una rejilla Orden:

Mostrar:

Criterios:
o:

donde se especifican los
criterios de consulta.

4 |1

1| »

Cada columna de la tabla

corresponde a un campo de los seleccionados. En cada columna tenemos varias casillas:

» Campo: indica el campo, seleccionado de una lista desplegable.

» Tabla: indica el nombre de la tabla de la que se extrae el campo.

* Orden: se indica si se ordenan los datos de la consulta por este campo. Puede ser
ascendente o descendente. Si se asigna orden a varios campos, tiene preferencia el campo

situado mas a la izquierda en la rejilla.

* Mostrar: indica si el campo se va a mostrar en la lista generada por la consulta. Es util para

cuando se ha incluido un campo en la consulta para ordenar por él pero no se necesita 0 no

se qu iere mostrar.

» Criterios: sirven para definir qué datos se desea extraer. Son condiciones que deben cumplir
los registros de las tablas para ser incluidos en la consulta.

— Si se ponen varios criterios en la misma fila en varios campos se considera que tienen que

cumplirse simultaneamente.

En el ejemplo de la figura, se seleccionaran los
registros que cumplen que la localidad es
distinta de Sevilla y el primer apellido del cliente
empieza por “M” (el * indica que después de la

M puede venir cualquier cadena de caracteres).

Zampa:
Tabla:
Crden:
Moskrar:
Criterios:
o

Localidad ApellidosCliente Mo
Clientes Clientes Clie
< ="3evilla" Como

1

Nota: no es necesario escribir Como delante de “M*”, Access lo incluye automaticamente.

- Si queremos seleccionar registros cuyos datos de un mismo campo cumplan dos o mas

criterios simultdneamente, escribiremos éstos en la misma casilla y escribiremos en medio

de ellos el operador Y.

E | i lo de la i | . an | Campo: | Cakegoria Preciolnidad
n el ejemplo de la figura, se seleccionaran los Tahla: [Froductos e ——
. “ ; ; ” Qrden:
registros que cumplan que el “PrecioUnidad” es il
mayor que 30 y menor que 50. También | Critetios: =30 <50 _
; i o, |

podriamos haber escrito Entre 30 y 50.
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En el ejemplo de la derecha, se
. 3 . Campo! (Menkas IdClienke: T FechaYenta Id
seleccionaran los registros que cumplan Tabla: [ventas Yentas el
; Crden:
que su campo “FechaVenta” esté | mostrar:
. Crikerias: =
comprendido entre el 25/06/2008 o >=#25/06{2008# ¥ <#3106/2006%

(incluido) y el 31/07/2008 (no incluido).

- Si queremos seleccionar registros que cumplan al menos uno de dos o mas criterios,
colocaremos un criterio en la fila “Criterios” y los demés en la fila “0” y las que estan por
debajo. Estos criterios pueden estar referidos al mismo campo o a varios campos. Cuando

estdn referidos a un mismo campo puede
. . . Campo: [MNombreCliente Prowincia Yentag
escribirse en la misma casilla separados por el Tabla: [Clientes Clientes Ventas
Orden:
operador Or. Mostrar:
Criterios: "Sevilla"
. , . . o "Cadig"
En el ejemplo de la figura, se seleccionaran los Malaga"
registros cuya provincia sea Sevilla, Cadiz o Malaga.
Campa: | Mombrecliente Provincia Venk

Tabla: |Clientes

Clientes

Went.

También podria haberse escrito usando el operador Orden:

. ] Meistra:
Or, como se observa en la figura adjunta. Criberins: "Sevils" Or "Cadie” Or "Mélaga”
o

En este otro ejemplo, se seleccionaran los registros

. . . . Campa! |Localidad ApelidosCliente Mom
cuya localidad sea Sevilla o su primer apellido Tabla: [Chontes e Then

. den:
empieza por la letra “D”. Mﬁ;tf;:
Cricerios: |"Sevilla"
o: Como "D*"
4.3 CONSULTAS DE SELECCION INTERACTIVA AB

Se utiliza cuando se desea, dentro de una consulta de seleccidén, permitir al usuario elegir

algunos de los pardmetros que intervienen en los cr iterios a utilizar. Al definir la consulta, en la
celdilla donde va el criterio se sustituye el parametro que debe introducir el usuario por un texto
entre corchetes. Dicho texto es lo que le aparece al usuario cuando Access le pide que introduzca

el valor del parametro.

] o Campa: |Localidad ApelidosCliente Momb
Por ejemplo, si disefiamos la consulta como Tabla: [cClientes Clientes Clientd
Crden:
la de la figura, al ejecutar la consulta me Mastrar:
, . Criterins: |[Escriba localidad] Como [Escriba criterio apelido]
apareceran sucesivamente los cuadros de &

dialogo “Introduzca el valor del parametro”

demandandonos la localidad y el criterio del apellido.

Introduzca el valor del parametro @ Introduzca el valor del parametro @

Escriba localidad Escriba criterio apelido

|Sevilla [

Aceptar | Cancelar |

Aceptar | Cancelar

Si respondemos, por ejemplo, como se indica en las figuras, se seleccionaran los registros que tengan

como localidad “Sevilla” y el apellido empiece por “M”".

A7

Departamento de Tecnologia del IES Bellavista

Access: 18




Curso de introduccién a Access XP (2002)

4.4 CONSULTAS CON CAMPOS CALCULADOS

Se utilizan para realizar calculos con los datos almacenados en la t ablas. Los valores
resultantes de los célculos se introducen en campos nuevos que se crean en la consulta. Estos
campos se llaman campos calculados

Ejemplo : hemos creado la siguiente consulta para obtener los importes de unas operaciones de venta. Para
ello, hemos tomado datos de dos tablas: Ventas y Productos. En la tabla Ventas cada registro es una
operacion de venta; cada operacion esta referida a un Unico producto y tiene un campo donde se indica la
cantidad de unidades vendidas de dicho producto, ademas de otros campos como la fecha, cliente, etc. En la
tabla Producto se definen diversas caracteristicas de cada producto, entre ellas el precio de cada unidad.

Hemos creado la consulta seleccionando varios campos de la tabla Ventas, entre ellos la cantidad, y varios
campos de la tabla Productos, entre ellos PrecioUnidad. Para crear el campo Importe se escribe su nombre
en una columna vacia de la rejilla, seguido de dos puntos (;) y de la operacién de calculo (en este caso

multiplicacion *) con los nombres de los campos que intervienen entre corchetes, [Cantidad] y [PrecioUnidad].

2t Cdlculo importes ;: Consulta de seleccidn

MaormbreProdu
Zateqgoria
|Preciolnidad %

v
b
Campod | IdOperacion IdProducko MombreProduck Cankidac Preciolnidac Importe: [Cantidad*[PrecioUnidad] i
Tabla: |Wentas Yentas Productos Ventas Froductos
Orden: |Ascendente
Mastrar:
Criterios!
o [ e
< >

Hemos seleccionado orden Ascendente en el campo IdOperacion, para que las operaciones aparezcan

ordenadas por su n° identificador de operacion.

Por supuesto, podriamos imponer criterios de seleccidbn para que esta operacidn se realice sélo para
determinadas operaciones de venta (por ejemplo para un producto con un IdProducto determinado).

Si queremos que los datos del campo calculado Importe tengan

T
Importe: [Cantidad]*[Frecio’ ~-~"1 =1
Z Totales

: Mombres de tabla

formato de moneda, estando en la ventana Disefio de la consulta,

hacemos clic con el boton derecho sobre el campo Importe para que

contextual y seleccionamos | ™ | Btsqueda |

BT Lot [ [ e e e e St
e e e Al e e Moneda =]
Lugares decimales , .. oo
Mascaradeentrada, . .00
U,

E, Pegar

.
N Gererar..,

Propiedades .

£00M, ..
En el campo Formato
elegimos, abriendo el menu

desplegable, el tipo

Moneda. A8
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4.5 CONSULTAS DE RESUMEN

Este tipo de consultas permite calcular parametros estadisticos de los datos de un a tabla
(contar registros, calcular promedios, averiguar valores maximos o minimos, etc). Puede afectar a
todos los registros o a parte de ellos si utilizamos criterios de seleccion.

Ejemplo : tenemos una tabla Productos, en la que estan registrados los diversos productos que
vendemos en nuestro comercio. Hay un campo llamado Categoria donde se indica la categoria a la
gue pertenece cada producto. Vamos a realizar una consulta que nos diga cuantos productos hay
de cada categoria que superen el precio de 30 £.

Para ello creamos una consulta en la vista disefio y [l EE e a e e e
seleccionamos la tabla Productos. Hacemos ; \

aparecer en la rejilla los campos IdProducto (u otro
cualquiera de la tabla), Categoria y PrecioUnidad,

MombreProdu
| Categoria

Preciolnidad
MombreProve %

haciendo doble clic sobre ellos. < 5
. ., . v = . - ~
A continuacion debemos hacer que en la rejilla de Caie: idbroducto Cateqora e '
., ) Orden:
definicién de la consulta aparezca la fila Total , para e O
lo cual haremos clic sobre el boton Totales de la * e o

barra de herramientas.
= Botdn Totales

i Campo: | [dProducto Zategoria Preciolnidad
La fila Total muestra por defecto el operador Tabla: [Froduckos Froductos Praductos
. Total: |Cuenta Agrupar por Dénde
Agrupar por. Nosotros elegiremos para el | oarden:
Mostrar: O N\

campo IdProducto el operador Cuenta, para el | criterics: 30

- . [iH
campo Categoria dejaremos el operador

Agrupar por y para el campo PrecioUnidad elegiremos el [|E5g —r

d prod D 0 a de sele D L]
operador Doénde. En la fila Criterios del campo CuentaDeldProducto Categoria
|4 1 2dap. y Cajas
4 Altavoces

desactivaremos su casilla Mostrar. L] E 1
14, Camara de Yideo
G Carcasa

2 Consolas

| ke

PrecioUnidad  escribiremos el criterio >30 vy

Al ejecutar la consulta aparece una tabla donde se indica ]

el nimero de productos de cada categoria con un precio 3? E;ﬁg;rgﬁ”f 1
. s
superior a 30 €. Reqgistro: 14 1 kM de 28

A9

4.6 CONSULTAS DE DATOS ANEXADOS

Estas consultas se utilizan para afiadir registros de una tabla a otra . Las dos tablas deben ser
compatibles, es decir, aunque no es necesario que los campos correspondientes se llamen igual, si
es preciso que sean compatibles (mismo tipo de datos).

También tenemos que tener la precaucion de que no haya datos iguales en los campos clave de
una tabla y de la otra si éstos se van a corresponder, como es facil que ocurra si dichos campos
clave son autonuméricos. En el caso de que haya datos iguales habremos de modificar dichos
datos en una de las tablas.
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Ejemplo : tenemos dos tablas llamadas Clientes y ClientesAnexo. En ambas tablas disponemos de
un campo de tipo numérico llamado IdCliente que es campo clave. Nos hemos asegurado de que
no haya datos iguales en este campo en una tabla y en la otra. Queremos afadir los registros de la
tabla ClientesAnexo a la tabla Clientes. Para ello habremos de dar los siguientes pasos:

£" Consultal : Consulta de seleccion E@g|
-~

1.- Creamos
consulta en la vista
disefio y afiadimos la
tabla que queremos

una

apelidosClisn
MornbreClient
|DireccidnClien

agregar; en este |« 3
caso CIIenteSAneXO Campo: | IdCliente ApelidosClients MombreCliente DireccidnCliente Localidad Provincia A
Tahla: | Cientesfnesxo Cientesinexo CientesAnexo Cientesinexo CientesAnexo CientesAnexo
den:
Agregamos todos los o
Criterios:
campos de la tabla a ¥
£ >

la rejilla. Nota: para

esto hacemos doble clic sobre el nombre de la tabla para seleccionar todos sus campos Yy los

. e 7
S s 5 rramlentas Veptana 7 £
s Llecutar

B Consulta de seleccion

arrastramos hacia la rejilla.

2.- Desplegamos el boton tipo de
consulta y elegimos Consulta de datos
anexados....

E‘}E Mastrar tabla, .,

71 Consulta de actualizacion

L L Consulta de datos anexados, |
© 71 Consulta de eliminacidn w,

¥

R Consulka de seleccidn
1 Consulka de ackualizacion

L

1 Consulta de eliminacitn

También podemos hacerlo a través de menu Consulta > Consulta de

datos anexados . — > Especifica de SQL ,

3.- Aparece un cuadro de dialogo donde se nos
los

Anexar a

pide la tabla a la que se desea anadir
datos. Elegimos la tabla Clientes en el menu

Mombre de la tabla:

* Base de datos activa

CientesAnexo
Clientes

=l
Cancelar

desplegable.

(™ Otra hase de datos; |Productos k
Proveedores
(el dal arehi ‘entas

Observaremos que aparece una nueva fila en la
rejilla de definicion de la

i Consultal : Consulta de datos anexados

consulta llamada Anexar a o 5
donde Access ha afiadido —

ApelidosClien
todos los campos de la tabla SRR

mismas £ s

IdCliente:
CientesAnexo

destino las

columnas de

en

Campo:
Tabla:
Orden:
Anexar a:
Criterios:

Provincia
CientesAnexo

Localidad
CientesAnexo

CirgcritnClisnke
CientesAnexao

MombreCliente
CientesAnexo

ApelidosCliente
CientesAnexo

los campos
correspondientes de la tabla

IdCliente ApelidosCliente MombreClisnte Direccidncliente Localidad Provincia

H o

origen, ya que tienen los - -
mismos nombres. -

P
I8 | " \I
(_* % Microsoft Access

¥a a anexar 3 fila(s).

4.- Ejecutamos la consulta con el boton Ejecutar

Si hace clic en Si, no podra utilizar el comando
Deshacer para deshacer los cambios,

¢Esta seguro de que desea anexar las filas
seleccionadas?

5.- Access nos avisa de los registros que se van a anexar y de que la
operacioén es irreversible. Hacemos clic en Si para acabar de ejecutar

Mo Al0

la consulta. Los registros se habran afiadido a la tabla Clientes. .
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4.7 CONSULTAS DE ACTUALIZACION

Estas consultas se utilizan para actualizar datos de una tabla . Pueden actualizarse datos de un
solo campo o de varios; ademas, pueden actualizarse los datos correspondientes a todos los
registros o solamente los que cumplan los criterios de seleccion que indiquemos.

Ejemplo : Sea la tabla Productos. Vamos a actualizar los precios de los productos de las categorias
“Antivirus” y “Disco Duro” incrementéndolos en un 10%. Los precios de otras categorias no se veran
afectados.

2% Consulial : Consulta de seleccion

1.- Creamos una consulta en la vista Disefio y afiadimos la
tabla Productos. Afladimos a la rejilla de definicion los campos
Categoria y PrecioUnidad.

2.- Desplegamos el boton Tipo
de Consulta y elegimos
Consulta de actualizacion

Campo: | Cateqgatia Preciolinidad
Tabla: |[Productos Productos

et )

! Consulka de datos anex cMistrar:
. . = FIEEFIOS:
Aparece en la rejilla la fila % consuta ds eiminacion -
£ >
Actualizar a . .
3.- En la celda “Actualizar a" correspondiente al campo Campo: [Categoria PrecioUnidad
. . . . . . Tabla:
PrecioUnidad escribimos [PrecioUnidad]*1,1, con objeto | acusi o [orees e

de aumentar el precio anterior en un 10%. En las filas | ©ews | Antis
: isco Dura
“Criterios” y “0” del campo Categoria escribimos !
Antivirus y Disco Duro, para que el incremento de precio sélo
| 1
afecte a estas categorias. ;’p} i 1
(_* % Microsoft Access

V¥a a actualizar 46 fila(s).

4.- Ejecutamos la consulta con el boton Ejecutar

Si hace clic en Si, no podra utilizar el comando
Deshacer para deshacer los cambios,
£Estd seguro de que desea actualizar estos

de que la operacion es irreversible. Hacemos clic en Si para |regiros?
acabar de ejecutar la consulta.

5.- Access nos avisa de los registros que se van a actualizar y

All

4.8 CONSULTAS DE CREACION DE TABLAS
Estas consultas permiten crear tablas nuevas a partir de una o varias tablas existentes .

Ejemplo : a partir de la tabla Ventas, Productos y Clientes que hemos venido utilizando en ejemplos
anteriores, vamos a crear una tabla que recoja las operaciones de venta realizadas entre dos
fechas dadas (por ejemplo, entre el 12/03/2008 y el 17/03/2008 ambos inclusive. En la tabla deben
incluirse, para cada operacion de venta, el nombre del producto, la cantidad vendida, el precio, el
proveedor, el nombre y apellidos del cliente y la fecha. Para ello:

1.- Creamos una consulta en la vista Disefio y afiadimos las tablas Ventas, Productos y Clientes.
Anadimos a la rejilla de definicion los campos IdOperacion, Fecha y Cantidad de la tabla Ventas,
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NombreProducto, NombreProveedor y PrecioUnidad de la tabla Productos y, por dultimo,
NombreCliente y ApellidosCliente de la tabla Clientes.

2! Consultal : Consulta de seleccidn

OO
Apelidoslien _x IdCliente
MombreClient:
| DireccidnClisn ¥ Cantidad b 3
< >
Campo: | IdOperacian Fechaventa Cantidad MombreProducko MombreProveedor PreciolJnidad MombreCliente ApelidosCliente
Tabla: |ventas Wentas Wentas Productos Productos Productos Clientes Clientes
Crden:
Mastrar:
Criterios:
ot v
£ >

2.- Desplegamos el botéon Tipo de Consulta vy elegimos @erramientas Ventana ? Adobe POF
Consulta de creacion de tablas . Nos pide un nombre parala ¥ Eecutar

tabla que se creara y si la queremos en la misma base de datos iﬂE, Fibstear babiay.:

actual o en otra. | Quitar tabla
l Consulba de seleccion
Crear tahl ? | =
LS A0A D i Consulta de tabla de referencias cruzadas
Crear nuewva tabla - o
Mombre de tabla: I'\-‘entas intervalo Fecha LJ T A2 Consulka de actualizacién
(+ Base de datos activa , ! Consulta de datos anexados. ..
" Ofra base de datos: "7 Consulta de sliminacisn
Especifica de S0L 4
Parametros. . .
3.- Establecemos los criterios de la HombreClient: Idrroducts =" Categoria
. DireccionClien % Cantidad ™ Preciolnidad ¥
consulta . En este caso el intervalo de fechas. -
4.- Para crear la tabla, ejecutamos la consulta =
Campo! | IdOperacion Fechaventa Can
con el botén Ejecutar. ' oabla ventas ¥artas ey
i Mostrar:
5.- Nos aparece un mensaje en el que se Criterios: >=#12/03[Z008#  <=#17/03/20084
o
indica el nimero de filas de la nueva tabla y <
de que no podremos deshacer los cambios.
’;} ) 6.- Si queremos, podemos guardar la consulta. Nos pide un
(_*_% Microsoft Access

va a pegar 19 fila(s) en una nueva tabla, | nombre para la consulta.

Si hace clic en Si, no podra utilizar el comando
Deshacer para deshacer los carmbios,
¢Esta seguro de que desea crear una tabla

nueva con 1os registros seleccionadas? Mombre de la consulta; ficeptar
| Creacién tabla intervalo fechas
Mo Cancelar

Nota: también podiamos haber guardado antes la consulta y después ejecutarla cuando
guisiéramos haciendo doble clic sobre su hombre en panel de consultas.

Guardar como

Al2
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4.9 CONSULTAS DE ELIMINACION

Se utilizan para eliminar registros que cumplan los criterios que erramientas Wentana 2 4

nosotros establezcamos. Estas consultas se crean igual que las de ¥ Ejecutar
seleccion y, una vez creadas, se convierten en consultas de By mastrar tabla,.,
eliminacion seleccionando por menu Consulta > Consulta de el

eliminacion . Nos aparece la fila Eliminar en la rejilla de definicion @ cansulta de selecridn

de la consulta 1 Consulka de actualizacidn
gr ! Consulka de datos anexados. .

A continuacién debemos seleccionar la o las tablas de las que se

desea eliminar los registros. Para ello, se hace doble clic sobre el Especifica de S0l »
1 *

asterisco (*) que aparece delante de los campos de las tablas. Barsatios. .

Aparece una columna donde en la fila Campo aparece el nombre de ¥

la tabla, seguido por un punto y un asterisco. En la fila
e2! Productos Consulta : Consulta de eliminacion

Eliminar aparece Desde. Esto indica que se

. , . . . .. q icl
eliminaran registros de dicha tabla. En la fila Eliminar iDoble clic!
de los campos que aparecen en la consulta para

definir los criterios aparece Donde .

———
——

7 N
Zampa: | MombreProducko Preciolnidad / |productos.*
Tabla: [Productos Productos \_ [Productos )

los campos correspondientes. Eliminar [Dénde Dénde Desde 7

Criterios:
o

A continuacion definimos los criterios de seleccion en

Campad | NombreProducko Preciolnidad Productos.*
Tabla: |Productos Productos Productos
Eliminar: |Dénde | Dome— Desde

Criterios:  Enkre 20% 30 )
'

Si queremos ver los registros que se van a eliminar antes de ejecutar la consulta
hacemos clic en el botdn Vista. Una vez ejecutada la consulta y eliminados los

registros no se pueden volver a recuperar, por eso Access nos pregunta y advierte.

Para ejecutar la consulta lo hacemos a través de menu Consulta
> Ejecutar o directamente en el boton Ejecutar (si la tenemos

Consulta Herramientas Vepkana 7 Adobe POF

doble clic sobre el M oiseo Ymnuevo | X | B0 T =
nombre de |a COhSU|ta Ob]etos @ Crear una consulta en vista Disefio Consulta de E'?_’Iecci'jn
) [ bl @_—J Crear una consulta utlizando el asistente -
Clientes Consulta
.
! | Boton Ejecutar &
iDoble clic!
Al3
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4.10 CONSULTAS DE TABLA DE REFERENCIAS CRUZADAS

Este tipo de consultas realiza un analisis de los datos de una tabla o varias tablas o consultas
(sumas, promedios, coémputo de registros con determinadas caracteristicas, etc) y presenta los
resultados en forma de tabla.

Ejemplo: Haremos un consulta para la tabla Productos que cuente cuantos productos de cada
categoria existen para cada proveedor. En este caso, lo haremos usando el asistente.

1.- En el panel de consultas haremos

clic sobre el icono

2.- En el cuadro de didlogo Nueva
consulta elegimos
tabla de

consultas de
cruzadas”

=

Nuevo.

8 Comercial : Base de datos

Ohjetos

Credt ina In:onsulta en vista Diserio

£

“Asistente para

referencias

I

=

Este asistente crea una

| |Wista Disefio

Asistente para consultas sencillas

Asistente para consultas de tabla de referencias cruzadas
Asistente para bisqueda de duplicados
Asistente para bisqueda de no coincidentes

1] ECr&EEE.\:EJ:DnsuIta utilizanda el asistents:

e Calculo importes
B Clientes Consulka
s

Consulka 1

Nueva consulta E|g| Asistente para consultas de referencias cruzadas

éGue tabla o consulta contiene los Cientesdnexo
campos que desea utilizar para los
resultados de la consulta de

referencias cruzadas?

Clizntes

ProductosProvel

Para incluir campos de mas de una Proveedares

Wentas
Wentas en fecha dada
Wentas intervalo fecha

tahla, cree una consulta que
conkenga todos los campos que
necesite y después use esta consulta
para crear la consulta de referencias
cruzadas, et

& Tablas

consulta de kabla de
referencias cruzadas que
muestra los datos en un
farmato compacta, similar a
una hoja de datos,

 Consutas 0 Ambas

Aceptar |

Cancelar J

Titulo1
TOTAL

3.- Elegimos la tabla Productos, que en este

caso es sobre la que queremos realizar la
consulta. Hacemos clic en Siguiente. #

Cancelar

| Siguignke = |

Asistente para consultas de referencias cruzadas

i0ué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos seleccionados!

coma kkulo de Fila?

4.- Elegimos el campo del que se tomaran los
titulos de filas. En este caso NombreProveedor.
Hacemos clic en siguiente. #

IdProducto
MombreProducko
Cateqgatia
Preciolnidad
IdProveedor

Puede seleccionar hasta tres campas,

Seleccione los campos en el orden en
que desee que se ordene la
informacion. Por ejemplo, podria
enar v agrupar valores por Pals y
pués por Region,

Asistente para consultas de referencias cruzadas

i0Qué valor de campo desea utilizar IdProducta

como tikbulo de las columnas?

MombreProducko

Preciolnidad NombreProwi| Titulol

IdProveedor

Por ejemplo, seleccionaria Mombre de
empleado para ver cada nombre de
empleado como titulo de columna,

MombreProveed TOTAL

MombreProvesd

< Akras | Siguiente = | Finaliza I

Cancelar |

NombreProvi| Categorial |Categoria? |Categoria3

MombreProveed TOTAL

5.- Elegimos el campo del que se tomaran
los titulos de columnas. En este caso
Categoria. Hacemos clic en siguiente.

(=

MombreProvesd
MombreProvesd

< Atras | Siguiente = | Finaliza I

Cancelar
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Asistente para consultas de referencias cruzadas

4006 numero desea que se calcule para Campos; Funciones;
cada inkerseccion de columna v fila?

6.- Elegimos el campo sobre el que
gueremos realizar el analisis o los calculos y

NombreP.roducto
la funcién que se va a aplicar. En este caso, Por efemplo, puede caclarlasumadel |1 e
campo Cantidad del pedido‘para ce_u;la
como lo que queremos es solo contar e e e
cuantos  registros hay para cada iDesea resumir cada fil?
combinacibn de Nombre de proveedor B3 o st e e
(marca) y categoria, podemos elegir :
) . NombreProvi|Categorial |CategoriaZ |Categoriad
cualquier campo, por ejemplo IdProducto. Bhwehecpvcar ient Slchtodkte)
MombreProvesd
. . . MombreProvesd
En cuanto a la funcién, elegimos la funcion JlionbreProyzed

Cuenta.
# Cancelar ‘ < Abras | Siguiente = | fir ] I

Como queremos que incluya una columna

con las sumas de cada fila marcamos la

CaSi”a “SI’, |nC|U|r sumas de fiIaS”- iQué nombre desea dar a la consulka?

froductos Tabla de referencias cruzadas|

Hacemos clic en Siguiente.

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear la consulta,

éDesea ver la consulta o modificar el disefio de la misma?

7.- Damos un nombre a la consulta y
% ver |a consulta.

marcamos la opcion Ver la consulta para que
nos la presente en pantalla. hacemos clic en

Finalizar. ‘ m)

7 Modificar & disefio.

I Mostrar Ayuda acerca de cdmo trabajar con la consulta de tablas de
referencias cruzadas.

5 1 Cancelar < Afras Sigulerit I Finalizar [ ]

ACER

| =
(5]

ASUS

| |Averhedia

| |BellSany

|| Bit Defender
| |Blastar PCBOX
| |CahlePC Star
|| CANON
CardSFG

| |Conceptranic
|| Creative
Dazzle

DD Systerm =

Regitros 141 4[] T » [M]r4]deso ‘ B
2l -

3L L0 R RO R~ L kD R L R

8.- Si queremos imponer algun tipo de criterio, como por ejemplo, que incluya sélo algunos
proveedores o categorias, etc, podemos abrir la consulta en modo Disefio y escribir los criterios en
la rejilla de definicion

e2! Productos_Tabla de referencias cruzadas : Consulta de tabla de referencias cruza.., g@]g]

de la consulta como
hemos hecho en otras
ocasiones.

Campaot | NombreProvesdaor ategoria IdProducta Tatal de IdProducke 2
Tabla: |Praoductos Productos Productos Produckas
Tokal: | Agrupar por Agrupar por Zuenta Cuenta
Tab ref cruz: |Encabezado de Fila Encabezado de col. | Valor Encaberzado de fila
Orden:
Criterios:
i s,/
&\l » Al4
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5. LOS FORMULARIOS

Los formularios son unos objetos de Access que permiten introducir, modificar o visualizar de uno
en uno los registros de las tablas de una base de datos, de una forma mas cémoda o con una
distribucion de los campos en pantalla mas vistosa que en las simples tablas o consultas. Pueden

realizarse para tablas o para consultas.

Los formularios, al igual que las tablas o consultas, se pueden crear con el asistente o0 en la

ventana de disefio. Hagamoslo con el asistente.

Ejemplo : vamos a crear un formulario para introducir o visualizar registros de la tabla clientes

1.- En el panel de formularios hacemos doble clic
sobre “Crear un formulario utilizando el
asistente” . El asistente esta formado por varias
paginas, en las cuales vamos eligiendo
sucesivamente las caracteristicas de nuestro
formulario.

2.- Elegimos la/las tablas o consultas  de las que
gueremos elegir los campos que apareceran en el
formulario (pueden elegirse campos de diferentes
tablas o consultas, aunque aqui los elegiremos

e Comercial ;: Base de datos

Abrir g Disefio

Ehueva | 2 | B Te-

Objetos

L\

%l
a
L

GrUpOs

(] i 0

@ Crear formulario en vista Disefio

Crear un Formulario utiizando el asistente

iDoble clic! k

todos de la tabla Clientes). A continuacién, elegimos los campos uno a uno o todos a la vez,
pasandolos desde “Campos disponibles” a “Campos seleccionados” con los botones de flechas.

Asistente para formularios

Asistente para formularios

£0Que campos desea incluir en el formulario?
%I / Puede eleair de més de una consulta o tabla,

Tablas/Consulkas

M :Iv

Campos disponibles: Campos seleccionados:
> -

ApellidosCliente
MNombreCliente
DireccidnCliente
Localidad
Provincia

Cancelar ‘ ik | Siguignte = Finalizar

3.- Elegimos la distribucion de los campos  en el
formulario. Aqui vamos a elegir “En columnas”.

Tablas/Consultas

%. o Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla,

4Qué campos desea incluir en el Farmulario?

]Tabla: Clientes

Campos disponibles:

2|

Campos seleccionados:

[1dCliente
ApelidosCliente

Nombrecliente
DireccidnCliente
= Localidad

Cancelar ‘ et |Sigui§nte> Einalizar ‘

Asistente para formularios

40ué distribucion desea aplicar al Farmulario?

" Tabular
" Hpja de datos k
 Justificada

Cancelar = fkras | Siguignte>| Finalizar ‘
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Asistente para formularios

20ué estilo desea aplicar?

4.- Elegimos el estilo visual del formulario
Existen varios estilos ya predefinidos. Al hacer clic

Arenisca
Estandar
Expedicidn
Guia
Industrial
Internacional

sobre ellos se nos muestra la vista previa.

5.- Le damos un nombre al formulario vy
finalizamos. Podemos elegir entre abrir el
formulario para visualizar o introducir datos o bien
abrirlo en la ventana de disefio para hacer
modificaciones (éstas se pueden hacer también a
posteriori). Cocolr | <awrss [[Souiente> | Eralear |

Asistente para formularios

40ué titulo desea aplicar al Farmulario?

Papel de arroz
Piedra
Pintura Sumi

Al abrir el formulario podemos ver cada registro,

Cienied uno a uno, con sus diversos campos. Podemos
movernos por los registros con la barra de
Esta es koda la informacion que necesita el asistente para navegaclén Sltuada deba]o .

creat el formulario,

iDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Formulario? .
& Clientes

Vi

& abrir el Formulario para ver o introducie informacicn,

" Modificar el disefio del formulario, Garcia Romera

| Nomibre Cliente Albetto

[ éMaostrar ayuda misntras trabaja con ef formulario? Dikgccion Cliente CiSan Francisco, 26

, Localidad Sevilla
Cancelar ‘ = Akrds ‘ Tufent I Finalizar
b | Provincia Sevilla

R 't.::: 4 1k }Ii}*id 54
eqistro; =

Para afiadir un nuevo registro, hacemos clic sobre
el boton **| de la barra de navegacion. Nos [EEEis

. . [y L

aparece un registro al final con los campos en e
--l;m'il!'{las Cliente

blanco para rellenarlos. Pasamos de un campo a e

| Nombre Cliente

ion Cliente

otro presionando la tecla Tab o Entrar. Los datos

guedan automaticamente guardados segun los Lacalidad
vamos escribiendo

| Provincia

Registro: 4] 4 | 55 b ki) dess

s =D
C-R e ial : B de dat: - > . . .
e el =9 Posteriormente, podemos abrir el formulario

nb[ir %Digeﬁo Euevo | X Bp ek i i
— haciendo doble clic sobre su nombre en el panel de
bistos @ Crear formulario en vista Disefio
[ ' ¢ Crear un Formulario utiizando el asistente formulal’iOS de Ia. base de datOS
=t consos [

& Clientes : Formulario

iDoble clic!

L N O N O O O e O

# Encabezada del Formularic

& Detalle
B ] T T
. | Jidchente ‘ ‘ -
i —— e
STE | ApelidosCliente

:!Nurlnbreol;eme I : [% ‘::;\ ]
Ax ab| [
| ! ! 1 1 p_—l @ |7
Localidad
: i 1 i i EH =
. ) . [ |Provincia i
También podemos cambiar el disefio del || ¢se seirormisro LS ol s

- S g
formulario abriéndolo en la vista disefio. L] N O

Grupos

2 T i i
Clemte | |DireccignCliente

B, Diserio Al5
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5.1 CREACION O MODIFICACION DEL DISENO DE UN FORMUL ARIO

1.- Para crear un formulario en la vista Disefio, en el |FE LEK
panel de formularios hacemos doble clic sobre B abrir B Dissfio " usvo

“Crear formulario en vista Disefio” . Se nos abre Objetos

un nuevo formulario vacio y el cuadro de . o i _

. e iDoble clic!

herramientas.

&8 Formulariol1 : Formulario

1 ¥ Detalle ! -

= 4

: [~ cuadro B3R

1__ m‘ :_:;\ :ﬁGrust

2_ Aﬂ ahl [f] o ST

= RON T

ER =
|4 4]
| =
N~ oR

El formulario dispone de una cuadricula llamada Detalle donde iremos

insertando los campos y demas elementos del formulario. Podemos

ampliar la cuadricula arrastrando en manejador de la esquina inferior _ | @

derecha.

2.- Ademas de la seccion Detalle podemos agregar otras secciones:

sertar Formako  Herramientas

. , ... X i Viska Formulario
en estas secciones apareceran en el inicio y en el final de cada  'E yita Hoja de datos

una de las péaginas del formulario respectivamente.

Yiska Disefio

» Encabezado y pie de pagina: los elementos que dispongamos

| Propiedades

| &2 Codigo

'}@ Cuadro de herramientas

» Encabezado y pie de formulario : los elementos colocados en
estas secciones apareceran al principio de la primera pagina y
al final de la ultima pégina del formulario respectivamente.

/% Encabezado o pie de pagina

Encabezado o pie de Formularjs

B Formulariol : Formulario

— | : L
A O ; Barras de herramientas 4

__1 ¥ Encabezado del formulario %

St ™

_J # Encabezado de pagina
Para que se Vvisualicen estas secciones las

B
2 I activaremos a través de menu Ver.

__I ¥ Detals _I'

Podemos modificar el tamafio de cada seccion
: situando el puntero sobre la barra de separacion
__I # Pie de pagina . ., . . ,

E ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ entre dicha seccion y la siguiente y arrastrandolo
||| # pie del formulario hacia abajo cuando toma es aspecto de una doble
flecha (ver figura adjunta).
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3.- A continuacion tenemos que vincular el
formulario a una fuente de datos , que
puede ser una tabla o una consulta. Para
ello, en la lista desplegable Objeto

barra de herramientas seleccionamos

de la

Formulario o bien hacemos clic sobre el cuadrito situado en la
interseccién de las reglas vertical y horizontal (aparecera un
cuadradito negro en el centro) para seleccionar el formulario
completo y no una de sus secciones o elementos.

Seguidamente, hacemos clic en el boton Propiedades
herramientas y aparecerd el cuadro de dialogo

Formulario. De entre las diversas pestafias disponibles, abrimos la
pestafia Datos y desplegamos la lista Origen del registro. En esta lista
elegimos la tabla o consulta que queremos usar como fuente de datos.

barra de

Para que aparezca la lista de campos, en el
caso de que no aparezca directamente,

Microsoft Access

| archiva Edicidn  Yer Insertar Eorma

B-H 8"

Lista desplegable
Objeto —»

8 Formulariol : Formulari

abezada del farmulario

| e

de la

# Encabezado de pagina

Propiedades

i7" Formulario

Formate  Datos |Eventos] Otras ] Todas ]

Crigen del registro

Filkra
Crdenar por
Permitir filtros
Permitir ediciones
Permitir eliminacion
Permitir agregar
Entrada de datos
Tipo Recordset

hacemos clic sobre el botén Lista de
campos de la barra de herramientas.

Lista de campos

apelidosCliente

MambreCliente

Caleulo importes
Cignkesdnexn

Clientes Consulta
Consulta ref 1
Cuenta productaos
Productos

Productos_Tabla de referencias cruzadas
TS

DireccionCliente
Localidad
Provincia

Para agregar campos al formulario tan sélo
hay que arrastrarlos con el raton desde la lista
de campos.

El campo insertado consta de una etiqueta
descriptiva y del propio campo.

Una vez agregado, podemos mover el campo y su etiqueta
situaremos el puntero del raton sobre el campo hasta que

Blogueos delregistro . v v van i Sin bloguear
2 | | | | |
__J & Detalle
N | - L
- [l de gerte: fiocionts o 8
i =
8 Cliente - — |
Z
J # Pie de pagina

|

# Pie del Formulario
T T T T T

. Para mover ambos a la vez,

| | |
aparezca una mano abierta, haremos clic y arrastraremos. Si 1 |ﬁdCli:3nte ] -
L 41 ] ]
queremos mover cada uno por separado, situaremos el I I I
puntero sobre el cuadradillo negro de mayor tamafio situado Para mover por separado
en la esquina superior izquierda y cuando aparezca una mano
con un dedo indicador, haremaos clic y arrastraremos. | | |
., . - —$L:| di clierte], | MTdHE u
También podemos cambiar los tamafios arrastrando los i @ =
manejadores (cuadradillos negros de las esquinas). Para mover juntos
Al6
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5.1.1 Insertar controles del Cuadro de herramientas

[y N

El cuadro de herramientas contiene distintos elementos que se pueden insertar

i
en el formulario. Si no se abre directamente al entrar en la Vista Disefio de un Az abl [
formulario, podemos abrirlo nosotros desde la barra de herramientas haciendo =ILCI
clic en el botén Cuadro de herramientas EE

55 [42)
28 | Cuadro de herramientas =
N O
L+ || Seleccionar objetos: Se activa para seleccionar objetos.
Asistente para controles: Estando activado se ejecuta el asistente para insertar controles.
An | | Etiqueta: Es un cuadro que contiene texto pero sin vincular a ningin campo.
ab| Cuadro de texto: Es un cuadro que puede estar vinculado a un campo o0 ser un campo
independiente, destinado por ejemplo a un calculo.
5 Grupo de opciones: Se usa para asignar un valor a un campo a elegir entre varias opciones.
= || Boton de alternar:  Se suele usar como control dependiente asociado a un campo tipo Si/No.
@ || Boton de opcion:  Se suele usar como control dependiente asociado a un campo tipo Si/No.
¥ || Casilla de verificacién: Se suele usar como control dependiente asociado a un campo tipo Si/No.
— Cuadro combinado: Es una lista desplegable asociada a una tabla o consulta de la que podemos
z elegir una opcién.
EH || Cuadro de lista: Es una lista no desplegable que contiene los datos de una tabla o consulta.
=1 | | Boton de comando: Inserta un botdn que ejecuta una accion al hacer clic en él.
Imagen: Inserta una imagen fija en el formulario.
4= || Marco de objeto independiente:  Inserta un objeto (hoja de célculo, dibujo, documento PDF, etc).
Wy . . . . . . 7
[4] || Marco de objeto dependiente: Inserta un objeto vinculado al registro, que cambia con éste.
— || Salto de pagina: se utiliza para comenzar una nueva pantalla en el formulario o una nueva pagina
= || en un formulario impreso.
_"1 || Control ficha: Inserta una ficha, que puede contener sus propio campos y controles.
Subformulario: Crea un subformulario dentro del propio formulario asociado a cada registro.
™. || Linea: Inserta una linea para mejorar la apariencia del formulario
[ || Rectangulo: Inserta un rectangulo para rodear, por ejemplo, un grupo de campos relacionados.
P || Mas controles: Permite integrar otros controles menos habituales.
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Para insertar un control del cuadro de herramientas hacemos clic sobre €l y después hacemos
clic sobre el lugar del formulario donde deseemos insertar el control. Es interesante tener activada
la opcion Asistente para controles , para que un asistente nos ayude a configurar el control. Los
controles que no dispongan de asistente, podemos configurarlos haciendo clic sobre ellos para
seleccionarlos y accediendo a sus propiedades haciendo clic sobre el botén
Propiedades .

Propiedades

Nota: También podemos acceder a las propiedades del control a través de su menu contextual
(haciendo clic con el botdn secundario sobre él y eligiendo Propiedades).

Podemos mover los controles y/o sus etiquetas o cambiar sus tamafios igual que los campos,
arrastrando los manejadores de las esquinas.

Ejemplo 1: Supongamos que tenemos una
base de datos con una tabla Peliculas , con los

campos PeliculalD, Titulo, GénerolD, IdiomalD, Titulo
GeénerolD

Edad_minima, AfioProduccién y Version. IdiamalD

Ademas tenemos la tabla Géneros , con los iclad-m'”'m‘.a,
fioProduccian

campos GénerolD y Género y la tabla Idiomas Hersion

con los campos IdiomalD e Idioma.

Vamos a crear un formulario para introducir registros en la tabla Peliculas; pero vamos a introducir
dos controles de tipo cuadro combinado para poder elegir el género y el idioma desde una lista
desplegable (aqui lo haremos so6lo para el género,

&= Comercial : Base de datos

para el idioma seria idéntico). G abrir' B2 Disefin g usvo
Objetos @ Crear formulario en vista Disefio

1.- Usaremos el asistente. En el panel de |[&@ .
formularios hacemos doble clic sobre “Crear un
formulario utilizando el asistente”.

Crear un formulario utilizando el asistente

iDoble clic! &

2.- Elegimos todos los campos de la tabla Peliculas
mas el campo género de la tabla Géneros y el

Grupos

campo ldioma de la tabla Idiomas.

Asistente para formularios

3.- Elegimos ver los datos ordenados por peliculas
4Como desea ver los datos? ~
|

por Géneras ‘Género, Idioma, Peliculall, Tibulo, GénerolD,
IdiomalD, Edad_minima;, AfioProduccion,
por Idiomas ‘ersion

£0ué campos desea incluir en el formulario?
EE

TablasjConsultas

Puede eleair de més de una consulta o tabla,

]Tab\a: Peliculas

Campos disponibles:

Geds | e | it | P [ L

& Un dnico Formulatio
Pl s

Cancelar ‘ < Abras | Siguiente = | Einalizar I
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Asistente para formularios

4.- Elegimos una distribucion por columnas. S _
<0ué distribucidn desea aplicar al Formulario?
5.- Elegimos estilo estandar.
o
r ) " Tabular
Asistente para formularios
" Hoja de datos
i0ué estilo desea aplicar? = Justificadn
Arenisca
Expedicidn
Guia
Industrial
Internacional
Mezcla
- Papel de arroz
Piedra - T T
Eieia ]‘E)E‘DS—‘ Pintura Sumi Cancelar ‘ = Atras | Siguiente > Einalizar ‘

Asistente para formularios

40Qué titulo desea aplicar al Formulario?

]Pell’cu\as

Cancelar ‘ < Akrds | Siguiente = | Einalizar ‘

6.- Damos nombre al formulario y finalizamos.

Esta es boda la informacion que necesita el asistente para
crear el Formularia,

iDesea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

7.- La apariencia del formulario en la vista disefio ;
debe ser aprOXImadamente como Ia. de Ia. f|gura " 7 Abrir el Formulario para ver o inkroducir informacisn,

& Modificar &l disefio del Formularia,

f. Def;alle
Titulo HT itula
| | |

!!diumu I;ldlﬂma Cancelar ‘ = fbrds ‘ et I Finializar |

[~ iMostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

o
{diomajD ”I'd":'ma'? Podemos borrar del formulario el campo PeliculalD,
(Giner HIGé”E’DJ ya que podemos haberlo definido como campo de
EremerpiE i]lﬁé”E’D'lD tipo Autonumérico para que se rellene solo y no
Edad_minims ||Edad_m demos por error el mismo nimero a dos peliculas; y
FioPrbduccion |1ﬁﬁan;:|ucci-:'u no lo visualizaremos pues no nos aporta

1 1
. _Iliﬂs.iljm__!.]‘v’ersién = informacion relevante.

| | | | También borraremos los campos Género vy
GénerolD, pues vamos a sustituirlos por un cuadro combinado para elegir el género de una lista y
no tener que memorizar los numeros identificativos de cada género.

f.DetaII.e
_ ) |T itulo ”T jtulo
8.- Hacemos clic sobre el botéon | | I
. [ iy I dioma
cuadro combinado del cuadro de 5 1
herramientas y a continuacion clic [!32maP !]'d'nmﬂD I [
T s e _
sobre el lugar del formulario donde ira — > Clic 2 y arrastro =
hre e 9 | y | Ax ab| []
colocado y arrastramos.
Y L 2eF
|Edad_minima | 1E da-:l_nj @ —
!.-'f-.ﬁDF'r duccion ”l.-'i‘-.ﬁch'rnul:Iucu:iu_‘u @
I 7 1 - e s
_ilie.Lmnm__H"v"ersmn — 'E i
- \ o
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9. Se icia el asistente para cuadros

com bl n ad 0s. La p rl mera p reg unta q ue nos Este asistente crea un el cuadro combinade, que muestra la lista con los

valores que puede elegir, £Como desea que el cuadro combinado
obtenga sus valores?

plantea es si queremos que la lista de opciones
se Obtenga de una tabla 0 COﬂSU|ta Esta es Ia ri‘é(czjounn:LTt;ue el cuadro combinada busque los valores en una kabla o
opcién que debemos seleccionar - € Estrbiré s valores que deses.

" Buscar un registro en el Formulario seadn el valor que he

1 seleccionado en el cuadro combinado.
Asistente para cuadros combinados

4Jué tabla o consulta debe proporcionar los valores para el cuadro
combinado?
=2 | ey
| j' iclizulas Cancelar J Siguiente = | Tl I
om _ 10.- Debemos indicar la tabla o consulta
B de la que proceden los datos. Elegiremos
la tabla Géneros.
Cancelar J < Alras Siguiente = I §
‘
11.- El asistente pide qué campos contienen los A it e i e
i B cuadro combinada,
valores que desea incluir en el cuadro i
combinado. Seleccionamos los dos campos de
Campos disponibles: Campos seleccionadas:

la tabla Generos (aunque realmente GénerolD
no seria necesario pues no tenemos interés en

que se muestre). )

Asistente para cuadros combinados

£0ué ancho desea que tengan las columnas en el cuadro combinado?

_l Géneroll

L1

Cancelar I < fAtrés Siguignte = | I

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que deses o

haga dable clic en el harde derecho del titula de columna para obtener un ajuste perfecta, _ 12.- E| asi stente nos pr egunta Si
N~ deseamos ocultar la columna clave. Esta
columna es GénerolD que contiene los
nameros correspondientes a los géneros,
que es lo que queremos evitar mostrar.
Por tanto debemos dejar marcada la

Género

Terrar

ol | | <. | [Grmis | | e || casilla Ocultar la columna clave

Asistente para cuadros combinados

Micrasoft Access puede almacenar un valor seleccionado de el cuadro

13.- El asistente pregunta qué debemos hacer con
. . combinado en la base de datos o recordar el walor pata gue pusda
el Valor Selecclonado de Ia I|Sta del Cuad ro m utiizarlo més adelante al realizar una tarea, (QUE desea que Microsaft

Access haoa cuando seleccione un valor en el cuadra de liska?

SER | wunn | wawn

combinado. Debemos seleccionar la opcién de [

" Recordar el valor para utiizarlo mas adelante.

& almacenar el valor en el campo: Mﬁ -

-

Almacenar el valor en un campo , pero ¢en =

HHH HHE HHR R

cual?. Debemos elegir el campo GénerolD y no ‘
Género, ya que es en la tabla Peliculas donde se
guardan los datos del formulario. En esta tabla no

hay informacién sobre el género en formato texto,
- Cancelar < fitrds Siguignte = | Einalizar J

sino un nimero en el campo GénerolD.
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14.- Damos un nombre a la etiqueta del cuadro combinado y finalizamos. La apariencia del
formulario en la Vista Disefio debe ser similar a la de la figura.

Asistente para cuadros combinados 3 — X T T T
[Tituls HTltqu:u

£0ué eftiqueta desea para el cuadro combinado? | | |
g T

[Generd] e Hldlu:uma

Esto es kodo lo que el asistente necesita para crear el cuadro

combinado, |I|:|||:|ma 1] HI::Iu:nmaID
Gerierd | GéneralD = |
|Edad_fwinima ||[Edad_m

+ t
. [AFoPrhduccist ”.&ﬁoF’mducciél
™ Muostrar Ayuda sobre cama personalizar el cuadro combinado.

1
Mersid ”Versién

Cancelar < Abras i J Finalizar | |

B Peliculas

15.- Si pasamos a la Vista Formulario, haciendo clic ;
, . . Titulo Pelle. el congquistadar
en el botdn Vista Formulario , obtenemos:  EmE) | i

Idioma Danéz
\ £ Microsoft Acces IdiormalD

archive  Edicidn Mer Género

Drama
‘E = s Thriler
i YWiestern

Edad_mirima Ciencia ficcidn

Detalle o
LfoProduccion Riomantica
; Comedia
Wersian TEE

En la Vista Formulario observamos que podemos
elegir el género desde una lista desplegable (cuadro

combinado). Registro: 14| | 1 » |[vi|rx|de 4| A17
Ejemplo 2 : Supongamos que en el formulario del ejemplo 1 queremos hacer — Edad minima —
una modificacion, consistente en sustituir el campo Edad_minima por un grupo " Hinguna
de opciones que ofrezca las siguientes posibilidades para este campo: " 7 afios
Ninguna, 7 afios, 12 afios, 16 afios y 18 afios. No existen mas posibilidades. (12 afios
La apariencia del grupo de opciones debe ser similar al de la figura. - " 16 afins

18 afios

1.- Abrimos el formulario en Vista Disefio y hacemos e o ol = e e
espacio para insertar el grupo. Borramos el campo
Edad_minima pues vamos a sustituirlo por el grupo ] ¥ Encabezada del Formulario

d . & Detalle
I T I T T
€ opciones. Z[[Tituda | [T itula
| TR S n
- [idioma | [diemaiD =1 \
&l I I
s UGeren—{GeremiD - [—Hacem
| i |
iAﬁoF‘r duccid ”AﬁoF‘roduct hueco
3 7
—||[Wersia ”\-‘ersic’-n
; = | |
4 I [ |

_l # Pie del Formulario
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2.- Hacemos clic sobre el botén

&' Peliculas : Formulario

grupo de opciones del cuadro de

EX

herramientas y a continuaciéon clic

¥ Encabezado del Formulario

sobre el lugar del formulario donde | L — |
ira colocado y arrastramos. ) ||| [ Ttue] [T s [N

[idiomalD

g

|
_:{'-'_ BT
(i

An a |[t]
Clic 1 § ;V

EH =

|GénenalD

| |
duccion || AfoProduce

[ [

i I 1 1 N
I‘-.-"ersién_]J]"«-"errién | | \

S E

= ||ldioma
2 |Bs

. . i Sl
3.- El asistente nos pide las &

. . ., - || &sFicPr
etiquetas asociadas a cada opcion 3
del grupo de opciones. Las £
4

escribimos. l

Un grupo de opciones contiens un conjunto de botones de
opciones, casilas de verificacion o botones de alternar.

- HRRiRY

F BHH R b Sdlo puede elegir una opeidn,
JoRTR
40ué etiqueta desea para cada opcidn?

*

Nombres de las etiquetas:

Cancelar I J ‘ i I

# Fie del formulario

A T Bl

o R

| Clic 2 y arrastro

Asistente para grupos de opciones

Un grupo de opciones contiens un conjunto de botones de
opciones, casilas de verificacion o botones de alternar.

- HRRiRY

F BHH R b Sdlo puede elegir una opeidn,
JoRTR
& 40ué etiqueta desea para cada opcidn?
. Nombres de las etiquetas:
Ninguna
7 afios
12 afios
16 afios
P |15 afios]
*
Cancelar I | Siguiente > | Finalizar I

4.- Establecemos, si lo deseamos, una opcién
predeterminada , que se activara por defecto al

=

5.- Definimos los valores asociados a cada
opcién del grupo. Es decir, el valor que se
introducira en el campo Edad_minima en
funcién de la opcién marcada.

introducir un nuevo registro.

!

Asistente para grupos de opciones

Haciendo clic en una opcion de un grupo de opciones se
establece el valor del grupa como el valor de la opeidn

- HRHRRN

® wwwsy =1 | seleccionada.
e =2 | iQué valor desea asignar a cada opoidn?
o | =3
4 Nombres de las etiguy| ¥alores:
MNinguna u]
| |7 afios 7
12 afios 12
16 arios 16
|15 afios 18

Asistente para grupos de opciones

iDesea que una opoion sea la predeterminada?

- HRAY

B | o
¥ st i £ i
i 157, la opcion predeterminada ES-:iNlnguna ‘_:j
1 HuRH SRR
= Mo quiero una predeterminada.
Cancelar J < fitras I Siguiente = | Einalizar ]

Asistente para grupos de opciones

Puede almacenar el valor de la oprion seleccionada en un
- campo o bien utilizar el valor mas adelante para realizar una
tarea coma imprimir un informe.

- HRRAY

(R

Lo

. R é0ue desea hacer con el valor de la opcidn seleccionada?
: I

st ks M )™ ard e el walor para su uso poskerior,

il e
Cancelar < fitras I Siguiente > | Einalizar -
J J o ‘Guardar el valor en este campo Edad_minima j
6.- Establecemos el campo donde se guardara
el Valor (en eSte caso Edad—mlnlma)' - Cancelar < fitras I Siguiente = | Einalizar ]
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Asistente para grupos de opciones

9.- Si pasamos a la Vista Formulario, haciendo clic en el

=

boton Vista Formulario , obtenemos:

\ Ed Microsoft Acces

archiva  Edicion  Wer

.n &l

Detalle

7.- Elegimos el aspecto estético que tendré el o N
iCus t!po de controles quiere incluir en el grupo
grupo de opciones (el tipo de control y el estilo). SR
. , , ; *  Botones de opeidn
Se muestra un ejemplo de cémo quedara en el Ejermplo J
) . P Rt ™ Casilas de verificacion
Iado IquIerdO. - T afie _J Botones de alternar
12 aflos £0ug estilo desea utilizar?
" Grabado " Sombreado
T Lisg =
" Sobre relisve
Cancelar < Abras | Siguiente = | Finalizar J
8.- Damos un titulo al grupo de opciones vy
finalizamos. La apariencia del formulario en la B Peliculas : Formulario E]EHSTI
Vista Disefio debe ser similar a la de la figura. ' T N 516 17 =
# Encabezado del Farmulario &
, : # Detalle
Asistente para grupos de opciones ) I T T T T
—||[Titula _jTl'tqu:u
£Qué titulo desea para el grupo de opciones? Cl | b
1= - ! ! l Tﬁ’ﬁdad minimaF'_
[Edlad rivima] - ||idioma | [IdiomalD =] :
, I | & Nlngun3|
G 2 - =
Esta es toda la informacidn que el asistente necesita para 2 [[Ethch IEEHEIDID -'-—i & |7 afios
crear el grupo de opciones, B = = — |
; I.-'i'mu:uF'r duccioy ||f1'm|:|::'rcuductl R T T
z |Ver3iu:'um:|]‘v’ersic'un & 16 afio |
'a: [ Mostrar Aviuda acerca de camo personalizar el grupo de N | | | el EY= o
OpCiones, “_’ TS o =]
- | U [ [ ]
| |
Cancelar < fibras J ‘ Finalizar | ._1 # Fiz del Formulario
== | -
4| d

Titulg

]F'elle, el conguiztador

[Danes =]
Génern ]ﬁm
AfoProducciar ]—‘l“gﬁ
Yersidn 1E|rigina|—

|diama

— Edad minima —

4

Minguna

¥ afios

~
& 12 afios!
™ 1E afios
~

18 afios

Podemos observar que so6lo podemos marcar una de

las opciones (son excluyentes).

Ejemplo 3:

Reqiskra: Ii] H 1 bk Hib*i de 14

Al18

Supongamos que en el formulario de los ejemplos 1 y 2 queremos incluir un

subformulario que nos indique cuando cada pelicula se deja en préstamo. El subformulario tiene el

aspecto de una tabla dentro de formulario principal.
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1.- Para empezar, necesitamos crear una
tabla para la gestion de los préstamos , de |

B Préstamos : Tabla

| Mombre del Campo Tipu:le datos
forma que cada vez que una pelicula se dé en ||# |PréstamalD | Aukonurmérico
, . | |PeliculaID Mumeérico
préstamo quede registrado en ella. Le [ —|raharréstamo |FechalHors
llamaremos tabla Préstamos y contendra los |_|Fechabevalucidn FechajHora
o | ; | [Cliente | Texko
siguientes campos: PréstamolD, PeliculalD, | #||

FechaPréstamo, FechaDevolucion, Cliente.

2.- Crearemos una relacion entre la tabla
Préstamos y la tabla Peliculas a través de los
campos PeliculalD de dichas tablas. La
relacion debe ser de uno a varios con

|Préstamo A
' PeliculalD 3
|FechaPréstan —
|Fechalevoluc

Edad_rninima
AfoProduccian
| Versidn

integridad referencial

3.- Abrimos el formulario Peliculas del ejemplo anterior en
Vista Disefio y buscamos un sitio donde colocar el
subformulario (por ejemplo, agrandandolo hacia abajo).

# Encabezado del Formulario

Titulo _]T il
| |

l l Edad minima
) & [idioma | [ldiomalD ~1 [ B
— ‘G'l 5 | - 1 [Hingun |
{Berem—]|Genen . e
|&FioPrjduccid |]Aﬁ0::'roduu:cj & [Zaal |
W ersiol J]Versic’-n & |16 afioy|
% S Hm o — —H
}

3

et P—

L~ N
ara €l \
ario /

/,

__%

H Peliculas : Formulario

T

|| # Encabezada del Formulario
# Detalle

| T
[Titulo _]T itulo
' |

Z
\

# Pie del Formulario

|_Ifl_|
7 Edad minima =

- [idioma | Jidiomain

| = I . | - Mingurfs |
| HEErer Enern -
B | ¥ afins
. |.-’-‘«ﬁ|:|F'l duccid |].f1‘-.ﬁnF'mducc
| I

Clicy arrastroJ

12 atio

i}
: Versié__J]\n"ersién 16 afio

iy
AT

i ] 4.- Hacemos clic sobre el boton
subformulario del cuadro de herramientas

B g |Clic2yarrastr :
\\ = L= y a continuacién clic sobre el lugar del

formulario donde ird& colocado vy

arrastramos.

(=

# Pie del formulario
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5.- Se inicia el asistente para subformularios y
pide si queremos usar una tabla o consulta o
bien utilizar un formulario existente. En este caso

=

6.- Nos pide seleccionar los campos que
deseamos

elegimos la primera opcion.

incluir en el subformulario
Seleccionamos la tabla Préstamos en la lista
desplegable

disponibles.

y aparecen los

Los

campos
seleccionamos todos

haciendo clic en el botén con doble flecha.

1

Asistente para subformularios

£Gué campos deszea incluir en el subformulanio o subinforme?

Puede elegir campos de mas de una tabla o conzulta,

Asistente para subformularios

Puede utilizar un Formulario existente para crear un subformulario o
subinforme o puede crear los suyos propios usando tablas, consulkas
o ambas,

{0Qué datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

o Usar tablas y consultas existentes

(&3

| Siguiente > | ializa ‘
Asistente para subformularios

£Eué campos desea incluir en el subformulano o subinforme?

Cancelar ‘

Puede elegir campos de mas de una tabla o consulta,

Tablas/Consultas Tablas/Consultas
]Tabla: Préstamos ;J ]Tabla: Préstamos ;J
Campos disponibles: Campos seleccionados: Campos disponibles: Campos seleccionados:
2 Préstamoll
PeliculalD
FechaPréstama > FechaPréstamo
Fechalevolucion FechaDevolucion
Cliente =
Cancelar ‘ < ftrés | Siguiente = | Finalizar ‘ Cancelar ‘ < ffras | Siguiente = | Finalizar ‘
Asistente para subformularios
7.- Debemos decidir cémo vincular el

formulario y el subformulario . Queremos que
al seleccionar una pelicula en el formulario
principal, se muestren todos los préstamos de
la misma en el subformulario. La relacion sera

a través de los dos campos PeliculalD.

Access propone una relacion: Mostrar
Préstamos para cada registro de
SQL>
PeliculalD . Esta propuestra nos sirve.
La seleccionamos.

=

<Instruccion usando

8.- Damos un nombre al subformulario y

=N

finalizamos.

iQuiere definir qué campos vinculan el Formulario principal al
subformulario o prefiere elegirlos de la lista de abajo?

" Definir la mia propia,

' Elegir de una lista,

Asistente para subformularios

Esta es toda la informacion que el asistente necesita para crear el
subfaormulatio o subinforme.

[~ Mostrar Ayuda sobre camo trabajar con subformularios o
subinformes,

‘ Finalizar |

Cancelar < fkras
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La apariencia del formulario en la Vista Disefio debe ser similar a la de la figura

& Peliculas : Formulario

] # Encabezado del Formulario

.
I # Detalls
! ;: [T itula _iTituID : : I
a1 I_ B R e ]
Z ||Idioma |IdiomalD =il =i
2-; [ rar iGén!arDID l | AT
5 e | & |7 afios
?: : |AﬁnPr duiccidl |1.-’-"«ﬁu:::'rucluu::J & [ a |
= M__J]Vemién & |16 afio|
4 % A Hmf I
& #ub ormularip Préstdmos | | | = o
5_;_1_':']-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-:_1'
(- ¥ Encabezado del Formulatio
B I | i F'nﬂlstamulljll F'ell'i:ulaID||IFechaF'iéstam0|I|Fech$eva|u4ién||€lieinte i i i |I 1
S eoee
;' 2 !Préstall'noID . . ;PeIiCLIJIaID IllrechaF'rléstamo |lFechaPevquclién ;EIielnte . . . I
| ¥ Fie del formulario ] I vi_
3 3
B TR s s T S T T
- | | | | I | | | | | | I | | |

# Pie del Formulario v;
<] | ]

Si pasamos a Vista Formulario cambia el aspecto. Observamos que el subformulario tiene sus
propios botones de navegacion. En este subformulario ya podriamos ir registrando los préstamos

de las peliculas.

& Peliculas

I ’ Titulo 1F'e||e, el conquistadar p
| |dioma m — Edad minima —

| " Ninguna

Genero |Drama hd
AnoProduccion ! 1987
YWersidn il:lriginal

Subformulanio Préstamos

7 afios

~
& 12 afios
" 1E afios
r

18 afins

PréstamaolD | PeliculalD |FechaPréstan|FecllaDevnIl||| Cliente
B | (Autonumeérico 1

Registro: 14| < “ 1 k] det

Registra: 14| ¢ | L_b (v r¥]de 14 < j _»'J
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9.- Podemos corregir un pequefio detalle. EI campo PréstamolD es autonumérico y se rellena de
forma automatica. El campo PeliculalD se rellena automaticamente por la relacién entre las tablas
Peliculas y Préstamos. Por tanto, deberiamos eliminar los campos PréstamolD y Pelicula ID del
subformulario . Para ello, modificaremos la definiciéon del formulario:

9.1.- Cerramos el formulario Peliculas y abrimos el subformulario Préstamos en Vista
Disefio desde el panel de formularios.

BED

# Encabezado del Formulario
' | i F'nﬂlstamolti” F'ell'j:ulaID|”—'echaPiéstamn“ Fechabevoluciién||l2lisinte i i i |I
+ Detélle : : : : : ; I : I : : ; i
: iPré&tamoID I I IF'eIl'c:LIJIaID I!I-'eu:haF'rléstamu iFechaIl:Jevuluclién ]I:Iie:nte I i I |
I | I I I I I I I I | I
# Pie del Formulario vi

9.2.- Seleccionamos los campos PréstamolD y PeliculalD y los eliminamos (tecla

EE

Suprimir).

# Encabezado del Formulario
| | ‘ ‘ | FechaPté&tamo” Fechep evuluc}ién”tliﬁnte | | | | I
¥ Detalle
' ‘ ‘ |FechaF‘ré$tamo !FechaDevnIucic’un |Cliente |
| I | | | | I |
# Fie del Formulario vj

9.3.- Guardamos el subformulario y lo

B Peliculas

cerramos. Al abrir de nuevo el formulario | »

Titulo F'E"E_. el conquistada
Peliculas, observaremos que los dos SO — | C i
campos eliminados ya no estan  Ninguna

Género iDrama 'i
7 afing

disponibles en el subformulario. -
AfoProduccidn 1337 e

Vergion  |Original 1B afios
10.- Ya podemos ir registrando préstamos en el € 18 afios
subformulario. Podemos comprobar que éstos Sublormulario Préstamos
FechaPrési|FecI|aDevull| Cliente

guedan registrados en la tabla Préstamos.

Version [Orgnal | € 16 afios
™ 18 afios
Subformulano Préstamos
FEchaPrést|FechaDevnI|| Cliente Registro: 14| < | 1 M| det
1210/2008  18/10/2008) Andrés Hurtado
05/11/2008  12/11/2008 Femando Méndez

]
*

Registro: N] 4 H 1 kM ])*j de 14

Registro: 14 | A 2 k| klE|de 2 Al19
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6. LOS INFORMES

Los informes se elaboran de forma muy similar a los formularios (contienen secciones, campos,

etiquetas, etc), pero mientras que los formularios son idéneos para presentar los datos por pantalla,

los informes se elaboran principalmente para imprimir los datos.

La mejor forma de crear un informe es utilizando el asistente y después se corrigen algunos
aspectos en la Vista Disefio. A diferencia del formulario, definir el Informe desde cero en la Vista

Disefio suele ser lento y complicado. No se recomienda.

6.1 Creacion de un informe mediante el asistente.

Vamos a crear un informe sobre nuestros clientes
en el que aparezcan, clasificados por su provincia
y localidad, los nombres y direcciones de todos
nuestros clientes.

1.- En el panel de informes hacemos doble clic
sobre Crear un informe utilizando el asistente. By

2.- Elegimos la/las tablas o consultas
gueremos elegir los campos que apareceran en el
informe (pueden elegirse campos de diferentes
tablas o consultas, aunque aqui los elegiremos
todos de la tabla Clientes). A continuacion,
elegimos los campos uno a uno o todos a la vez,

disponibles” a
los botones de

=

3.- El asistente nos pide si queremos agregar algin
Elegiremos primero por
lugar por Localidad.

de las que

pasandolos desde “Campos
“Campos seleccionados”

flechas.

con

nivel de agrupamiento
Provincia y en segundo
Podemos establecer la prioridad con los botones

!

iDesea agregar algun nivel de
agrupamisnto?

de prioridad.

i

IdCliente, ApelidosCliente,
[Mombrecliente, DireccidniClients,
Lacalidad, Provincia

Finalizar

= Atras | Siguiente = |

‘ Cancelar ‘

ApelidosCliente _>J

NombreCliente

DireccidnCliente —J

Localidad

Provincia -
Priotidad

EEX

&8 Comercial categoria : Base de datos

[& vistaprevia of Disefio S@Musva | 20 | Bp Tk
Obijetos @ Crear un informe en vista Diserio
i
i [
B iDoble clic!
P
N

Grupos

Asistente para informes
E 40ué campos desea incluir en el infarme?
i ]

[Tabla: Clientes |

Puede elegir de més de una consulta o tabla.

TablasjConsulkas

Campos disponibles: Campos seleccionados:

IdCliente
apelidosCliente
Mormbrecliente

DireccidnClients

| Siguiente > | Finalizar ‘
Asistente para informes

dDesea agregar algdn nivel de
agrupamiento?

Cancelar ‘

|Pr0wnC|a |

‘Localidad |

IdCliente
Apelidosliente
MombrecCliente

DireccionCliente

1dCliente, Apelidosiliente,
MombreClients, DireccidnClients

Prioridad

=]

Cancelar

= fAtrés | Siguignte = Finalizar ‘

Opciones de agrupamiento...
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4'- Eleglmos como Ordenar IOS reQIStrOS £Qué tipo de ordenacidn desea utilizar para los registros de detalle?
Podemos eleg”‘ hasta Cuatro n|Ve|es de [ Puede ardenar los reqgistros hasta por cuatro campos,

en orden ascendente o descendente,

ordenacion cada uno en sentido ascendente o

1 [ppelidosCliente =] 8

descendente. En nuestro ejemplo, dentro de
cada localidad, vamos a ordenar a los clientes
por orden alfabético del campo ApellidosCliente
y, como segundo criterio, (caso de iguales
apellidos) por el campo NombreCliente. =)

e |N0mbreCIiente _vJ
3| = &
% | g |

Cancelar ‘ < fitrés |Sigui§nte>| Einalizar ‘
5.- Elegimos la distribucién espacial de los

daIOS y Ia OrlentaCIf)n del papel Se puede 40ué distribucion desea aplicar al informe?
elegir entre varios. Una muestra de ejemplo se
muestra en el lado izquierdo. =)

~ Distribudidn Orientaciin

Nl

En pasos

HEHH HEHX JOIXH_NXHX XHHA Eloque " Horizonktal

c
bt
e " Esquema 1 A
FEEEE RHEEE HEEEE g EsquemaZ

MEEEE KRR MEMER

; 5 HHRHR
Asistente para informes HAKKE KRKRE HRMHK
W R RN i alinear ala izquierda 1
iQué estilo d licar? R
£Qué estilo desea aplicar? HERHE HEENE RRNER " plinear alaizquierda 2 |
HHKHE KHERH HHMHE
HHKHE KHRME HHMHR
Casual ¥ &justar el ancha del campo de forma
HERKKKK Compacto que quepan kodos los campos en una
pagina,
HHXX XHHX Fo.rmal
T aris claro
Megrita
§ Cancelar ‘ < ftras | Siguiente = Finalizar ‘
Titulo
Etiqueta 4.- Elegimos el estilo visual del informe
Cortrol de Detalle
Existen varios estilos ya predefinidos. Al hacer

clic sobre ellos se nos muestra la vista previa.

Cancelar < fAtrds | Siguiente = Finalizar ‘ -

Asistente para informes

£0Qué Hiulo desea aplicar al informe?

[

5.- Le damos un nombre al informe vy
finalizamos.

Esta es toda la informarin que necesita el asistente para

= Clientes crear el informe.

iDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

% Vista previa del informe.

" Modificar el disefio del informe.
Clientes

Provincia Localidad Apellidos Cli Nembre Clie cliente Direccidn Cliente

Ahneria

[~ iMostrar ayuda mientras trabaja con el informe?

Ibdfier flbera  Conoepeion 48 A, de Andalucia, 34 Cancelar ‘ < ftras ‘ fient I Finalizar |

Almaria

i Bjide T
e e Podemos elegir entre visualizar una
- st faes o e e vista previa del informe o bien abrirlo
e Wt il en la Vista Disefio para hacer
- , B 1 A, e, 104 modificaciones (éstas se pueden
. T ik a8 o hacer también a posteriori).
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6.- Lo normal es que haya Microsoft Access Configurar pagina E]E|
que realizar algunos icién Yer Herramientas Yeptana 7 Margenes ] Pagina Columnas |
retoq ues al |nf0rme Por m Mueva. . Margenes (milimetros) | Ejemplo

i . = Abrir ... Superior: |24,99
elempba modificar los Cbtener datos externos b, E@E—

A i 16 Cerrar
margenes o la direccion de = S —
la agina. Para ello Suardar

p g e Derecho: |24,99

entramos a traves de menu i

[ Imprimir sélo los datos

Archivo >  Configurar
pagina...

(&, erEpretmimar
@ Irnprirnir. ..

Enwiar a

Propiedades de la base de datos

Aceptar | Cancelar ‘

1 CURSO 00314 ESO 0809 INFORMATICAYCUF

. . " Microsoft Acces
Si queremos agregar campos 0 etiquetas, o moverlos de sitio o
tamafio, modificar los encabezados o pies de péagina, etc., | Erohien Soiion i
. C . Vista » |
entramos en la Vista Disefio y operamos como con los formularios. Diseft .5 Lo
isefio

{7 Clientes : Informe EI[E|E|

N I e O D O =

+ Enc:al:uezadol e inFc:rmE ; . : . = = : . .
. |
‘C’h entes ‘ [

# Encabezado de pagina
\Provincia |Lacktidad| | Mpetiittos Ch][Norbre Cie]| cllente| Direcdion Chente |
# Encabezado Provincia
|].:'1'uvmi:if| | ‘ |
# Encabezado Localidad

ezl | | [ ] [ [ [ [ | [ |
# Detalle

pelidosClients| | [NombreClient Idcfiente |[QireccisfClients
froliopiiccte] ponbpebisrtp [|ieric ffireccotions), ||
& Pie de pagina

i SN S B S S W [

=dhom() |‘| "Paging " & [Faginald " de|" &[Pﬁginasj!l
__J & Pie del informe A20

Se puede cambiar el modo y orden de agrupamiento seleccionando el comando Ordenar y
agrupar de la barra de herramientas. O se pueden afiadir controles desde el cuadro de
herramientas (como en formularios).

_ Ordenaryagwpar ____________[x
_* | Ascendente - | [} ‘:::\
. Ascendente =
Lista de campos Ordenar y agrupar ApelidosClisnte Ascendente Az ab| [
MormbreCliente Ascendente
\ v FeF
Propiedades del grupo: =l
Encabezado del grupo Si | .
Pie del grupa No Seleccione un campao o [E]
iba una expresian e

Agrupar en Cada valor et =

Cuadro de herramientas Intervalo del grupo ! i = -
Mantener juntos Mo By =] %
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6.2 Creacion de un subinforme

Un subinforme es un informe particular de cada uno de los registros del informe principal, con
informacion extraida de otra tabla o consulta. Es similar al subformulario con respecto a los

formularios (antes vimos un ejemplo).

Para crear un informe que contiene subinformes podemos utilizar el asistente.

Ejemplo : Vamos a crear un informe sobre la tabla clientes como el de antes. Pero para cada cliente
incluira un subinforme sobre las compras que ha realizado cada uno (estos datos se obtendran de

unas tablas llamadas Ventas y Productos).

1.- En el panel de Informes hacemos doble clic
sobre Crear un informe utilizando el asistente

2.- Elegimos
NombreCliente,

los campos ApellidosCliente,
DireccionCliente, Localidad y
Provincia de la tabla Clientes, el campo
Cantidad de la tabla Ventas y el campo
NombreProducto de la tabla Productos =)

3.- Elegimos ver los datos agrupados por

clientes . Podemos observar en la estructura de
los datos que, con esta eleccion, Access ya sabe
gue el informe incluird un subinforme basandose
en las relaciones que
entre las tablas. El informe estd estructurado de
forma que a cada cliente le pueden corresponder

=

4.- Nos pide si deseamos elegir algun nivel de
agrupamiento : elegiremos por Provincia y por
Localidad (en este orden de prioridad). l

tenemos establecidas

varias operacionesde venta.

dDesea agregar algun nivel de
agrupamignta? ApelidosCliente, MombreCliente,
DireccidnClisnte, Localidad, Provincia
Cantidad, MombreProducta
MombreCliente _’J
DireccidnCliente
Localidad —J
Pravincia
Cantidad
MaormbreProducka —J
Prioridad
‘ Cancelar ‘ < Atrés | Siguiente = | Einalizar

E £0ué campos desea incluir en el informe?

Tablas/Consultas

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

[Tabla: Productos

Campos disponibles: Campos seleccionados:

IdProducta

ApelidosCliente
MombreCliente

S

Preciolnidad =» | |DireccionClisnte

NombreProveedor Localidad

IdProveedor = Provinda
Cantidad

| Siguiente = | Einalizar I

Asistente para informes
éComo desea ver los datos?
ApelidosCliente, MombreCliente,
DireccidnCliente, Localidad, Provincia

(Cantidad, MombreProducto

Cancelar ‘

por Productos

_#| Mostrar mas informacion

< fAtrés | Siguignte>| Finalizar I
Asistente para informes

dDesea agregar algun nivel de
agrupariento?

Cancelar ‘

Provincia |

|Loca|idad |

ApelidosCliente
MombreCliente
DireccidnCliente

npelidosCliente, MombreCliente,
DireccidnCliente

=
=

(Cantidad, MombreProducto
MombreProducto
3
Prioridad
*]
Opciones de agrupamienta, ., Cancelar < Atrés | Siguiente = | Einalizar I
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5.- Se nos pide el tipo de ordenacion para los
registros de detalle (esto quiere decir dentro del
subinforme, podemos observar si desplegamos
gue los dos Unicos campos por los que nos
permite ordenar son Cantidad y
Nombreproducto, que son los del subinforme).

Elegiremos ordenar, por ejemplo, por el campo
NombreProducto.

También podemos elegir las Opciones de
resumen (calculos con los datos). En este caso
no elegiremos ninguna.

6.- Elegimos el tipo de distribucion . En este
ejemplo hemos elegido En pasos y papel
orientado horizontalmente.

7.- Elegimos el estilo del informe

8.- Damos un nombre al informe y finalizamos .

40ué tipo de ordenacion e informacion de resumen desea utilizar para los registros de detalls?

Puede ordenar los reqistros hasta por cuatro campos,
en orden ascendente o descendente.

' = a

= =1 2
x| =
| =1 2l

Opciones de resumen,, ,

< fAtrés | Siguignte>| Finalizar I
Asistente para informes

40ueé distribucidn desea aplicar al informe?

Cancelar ‘

~ Distribucidn Orientaciin
= En pasos
KEEX KHEK KHEK HEHN KHKE " Bloqus
b W " Esquema 1
- € Esquena2

HEREE
KRR MMM REMEE
MEKEE MM RREEE
HiHn
KRR MMM REMEE
MEKEE MM REREE
MEKEE MM REMEE

i~ plinear alaizquierda 1

" plinear & laizquisrda 2|

W ajustar el ancho del campa de forma
que quepan todos los campos en una
pagina.

< fAtrés | Siguignte>| Finalizar I
Asistente para informes

&0Qué estilo desea aplicar?

Cancelar ‘

Casual
WHARRKKR Compacko
HHHK HXRK FU”“T'
HARHR KRN Gis claro
Megrita

Titulo

Efiqueta
Cortrol de Detalle

< Atrés | Siguignte>| Einalizar I
Asistente para informes

<00 titulo desea aplicar al informe?

Cancelar ‘

Esta es koda la informacion que necesita el asistente para
creat el informe.

iDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

¥ victa previa del informe.

" Modificar el disefio del informe,

[~ iMostrar avuda mientras trabaja con el informe?

I Einalizar

Cancelar < Atrés
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En vista Disefio el informe quedaria: ﬁ Wista Disefio

1= Clientes1 : Informe

R T e e e e T ey Ve e e R P e P RO ST I
j # Encabezado del informe

Ntientes| | | | | | | L L L]

1

- | | | | | | | | | | | | | | | | | |
_l # Encabezado de pagina
provincia | | |Locitiaad | Apethdos dtient| Nombe Clipnte| |Direcdion Clente | | |NorbreProducty ||| $antidga |
__I # Encabezado Provincia

eeopmets ] [ | | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ] [ []]

T # Encabezado Localidad

| | Imeeme | | [ ] 1 [ [ [ [ [ I [ [ [ | | [ |

___[ # Encabezado IdCliente
3 | | | | | |iApeIdeosCTx’eméi WombpeChepte | [DirecdiénCliente | I | | | | | | |
_J ¥ Detalle : : : : : : : : : :
O O O R R A | w1y
__I # Pie de pagina : I : : I

] T 1 1 T 1 1 I T T 1 T 1 1 T T T 1
feabe T T T T 1T T T 1 | | [ | [T T o] e e amp]|
I # Pie del informe

I R R I B R T P T I B R T T T e

En Vista Preliminar el informe presentaria el siguiente aspecto: [ vista prefiminar

12 Clientes1
i
1y
Clientesl
Frovinda Localidad Apeilidas Client Nombre Cliente Direccicm Cliente KNombwe Producto Cantidad
Almetia
Almeria
Tbier Aibera  Consepoion Mvda de Andalucia
CANDN AVED +
CAEAaErenalIsUSEZO (Dl 22
CarparaErena s USEIOo (0 g
DEECO DURD SATS || 300 -500 [}
Epson FXSES M M cin L]
Frene e almertacion ATx 400 Y
Memota PEd g Cand (€04 956 @
El Ejido
Rosales Lastra  Josefa ¥ Adiama 5§
Cabk de edUTP IS m 2
Cabk de gdUTP 3m 18
Fodak 2612 - 6.1 P, Zoom O ptk o
Lectorde Taretas 16ey 1USB S |
Zony HIN-A 1000 GG B 2
Te Edrac dightal ha bmbrie DECT 13
Cadiz
Alzeciras
Pagina: JH 1 blbl] _ﬂ

Si queremos, podemos utilizar los Vinculos con
Office para publicar el informe con el procesador de
textos Word o analizar con la hoja de céalculo Excel .

‘E analizar con MS Excel k A21
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